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ينفرد الإنسان بقدرته على الحديث والكلام والتخاطب والحوار, فالكائنات 
الأخرى. وإ كانت لديها القدرة على الاتصال إلا أنها تفتقد القدرة: على.“نقل 
وتسجيل ما تعليته :من غيزها إلى قيرهاء كمنا شمرة عقل: الاسسان احتوانه علن 
مركز مستقل للكلام يتيح له التعبير عما يريد, فما حياة الإنسان في معظمها إلا 
ااتعموئعها تشعر يه أو نفكر فيه واض حكة نمس القدر: مضا كلنا رهينة عجر نا كن 
الانضات :وافتقازنا لفن الكلام. 

ورغعم ما حبي الله به الإنسان من سمات خاصة تمكنه من الكلام والاستماع, 
فإن التحدث إلى الآخرين يكاد يكون السهم الأكبر عندما يطلب منا الوقوف أمام 
الجماعات الكبيرة مما حدي بالبعض أن ب يشبه الحديث أمام ' كحك بأنه أهم مضنا در 

على ما يفعل. 


إن مهارة التحدث إلى الآخرين تكاد تكون من بين العوامل الحاكمة التي كانت 
وراء شهرة وسمعة ونائقو العديد من القادة ورجال الأعمال والعظماء والدعاة, 
ومنهم من؛ استغل. قدزئة .في الحذيت في التاتبر على. الآخرين: تانيز سلنيا .بان 
سلب إرادة مستمعيه ل بكلماته 0 وأقنعهم ار بسوء السبيل. 
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الهروت:من:هذا المأززق:<فإن قوة الكلمة“ستظل: من :نين أهم ركائن التفوق في 
العمل والحياة. تتماثئل أهميتها للحاكم ورجل الأعمال ورجل السياسة والإعلام كما 
ا لي بحيث يصعب تحقيق النجاح بدونها. ويعظم بها 
06 عديدة تلك التي تحكم قدرتك على اختراق حاجز الخوف والقفز خارج 
صندوق أو مريع الرهبة أو الشعور بالقلق خشية أن تخطئ عند مواجهة الأخرين 
هذه الغوامل الغديدة مجدروعة من الإرشنادات والأفكار العدارقنات النجا ال 
يها ولها .هذا الكتاية والتي: يكن تممارستها إجادة وإتقانقوة: الكلمة. الني تعد 
أهم أسرار التفوق. 
وأود وأنت تقرأ كلمات هذا الكتاب الهام أن تتذكر الحقائق البسيطة التالية: 


الحقيقة الأولى آن:فناك :من (الأطفال. والناشتين) من استطاعوا مواجهة 

الملوك والرؤساء حديثا وخطابة ونثرا وشعرا وترتيلا للقرآن الكريم في المناسبات 

هذا ده ص البضح والخبرة. 

البشرية ه من خلال التغلب 3 إعاقته, واستطاع أن . يؤثر في الأخرين م ل 0 
' الحقيقة الثالثة: 7 كان بإمكانك تفويض العديد من السلطات والمهام 


ص9 
تقويض: القذرة غلى التاتيردقئ الاقرين من خلال قوة الكلمة: 
إن قوة الكلمة كالزواج, عليك أن تمارسه بنفسك لتتقن فنون التعامل الخاصة 


الحقيقة الرابعة: هي أن الوقوف طويلا على الشاطئ استعدادا للسباحة قد 
يصيب المرء بالإحساس بالبرودة التي تجعله يخشى البلل والدخول إلى الماء. في 
حين أن القفز المفاجئ والسريع في الماء قد يشعر المرء بالدفء ويجنبه بوادر 
الإحساس بالبرد وأعراضه المختلفة, إن الأمر كذلك بالنسبة لقوة الكلمة ومهارات 
التقديم حيث من الأفضل أن تغطسٍ ونغكوص في المياه الباردة لتشعر بالدفء من 
أن تقف خارج المياه فتشعر بالبرد وأعراضه 

الحقيقة الخامسة: إن كان بإمكانك مك إلى فرد واحد فما الذي يمنعك من 
التحدث إلى مليون. وإن كان بإمكانك ان تحقق النجاح من خلال قدراتك الكامنة 
فما الذي يجعلك تحول هذه الطاقة إلى طوق يمنعك من الانطلاق. 

هذا الكتاب بكل ما فيه من أفكار وممارسات هو 3 منطقية لكسر إطار 
الخوف والرهبة من المواجهة عند التقديم والعرضء ومنهج يعيد توجيه مصادر 
طاقتك الكامنة من الهروب 5 التجنب: إلئ القبول'٠أو‏ الاندفاع باتجاه اكتساب قوة 
الكلمة مام فرد واحد او مليون. 


د. عبد الرحمن توفيق 
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كيف يضيف فن الحديث والخطابة إلى قوتك 


ضْ 17 
كيف يضيف فن الحديث والخطابة إلى قوتك 


"إذا سلبت مني جميع مواهبي وقواي وكان لي الخيار في اختيار واحد فقط من 
تلك القوى فسأختار بلا تردد قوة الحديث لأنني من خلالها أستطيع 01 استدرك كل 
ما ينقصني في علاقات العمل". 


دانيال ويبستر 


ماذا يجول في خاطرك عندما تسمع كلمات التقديم والعرض وفن الخطابة, 
وقوة الحديث أو قوة الكلمة؟ والقاعات الكبرى والمناقشات المختلفة؟ 
والمؤتمرات المتخصصة حيث تستمع إلى أحد الخبراء يتحدث في مجال هام؟ أو 
إلى السياسيين أعاء الاتجايات؟ كل هده العبارات واقعية ولكتها جميعا تمثل قمة 
جبل الثلج الذي يسمى (الخطابة العامة والتقديم والعرض) وهذا الجبل يخفي في 
قاعدته جميع الأحداث في حياة أي رجل م م رجال الأعمال.. 


500 على 0 2 وإقناع ا عر ود 1 0 الناس ا 
يعيلون. إلى مهفا ريط هذا إلا إننا حفيعا تحتفد على قدراضا في الاجتماعاث أو حي 
عندما نتحدث في الهاتف بشأن علاوة مثلاً أو لتعريف, موظف جديد ينظم العمل, 
فهناك توعان .من اتصالات: العمل اتضالات مكتوية. وأخرف .“تلفهيةة .وغلق الرعم 
من أن معظم المذراء بتدمرون:من العذه الهاتل من الملاحطات. التي بيعي علرهم 
كتابتها إلا أنهم يقومون بالاتصال شفاهه مرات أكثر. 
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ويصر كثير من العاملين على التفرقة بين أسلوب الخطابة العامة من فوق 
المنصة وبين الحديث المتبادل أثناء الاجتماع مع المدير مثلاء فهم يعتقدون أن النوع 
الأول يمثل حدثا رسميا أما الثاني فيمكن ممارسته بشكل ارتجالي, وقد يكون هذا 
حقيقياء غض أن النتائج :في :هذة الحالة لق تكون: فهيرة: :ولذلك ينبغي ان تضفي 
القوة على كلماتك كلما اتصلت شفهيا بشخص ماء إذا أردت أن تكن فعالا في 
عملك. . وإذا لم تفكر في نفسك كمتحدث عام في شركتك فإن أحدا لن يعتقد أنك 
متحدث حيد: وستشتير حينها بانك عمل غير واثق في نفسك, بل ضعيف. 


الفوائد الواضحة في الحديث القوي: 


تترك مهارة الحديث أثرا جيدا لدى صاحبهاء. فعندما تكون متحدثا جيدا تصبح 
شخصا مرموقاء ٠‏ وفي المؤسسات الناجحة تؤول الأموال والموارد والقوة للشخص 
اليزموف: وسوف يصبخ التميز الذي تعود.به. عليك. مهاراتك: في الحديث: جزء | من 
تميزك المهني العام. . كان أحد العاملين في إحدى الشركة الكبرى يتقدم في 
المراكز الوظيفية أكين من زملائه الذين لا يقلون عنه خبرة وقدرة: :.غين أنه كان 
يفوقهم في مهارات ن الحديث, فكانت عروضه تتضمن أحداثا فعالة ومقنعة ومثيرة: 
وقد يكون لدى الكثير من المدراء المؤهلات نفسها. إلا أن توظةة مهارات العدية 


عادة ما 7 التكدرون. في منتصف 55 الضوء, فالتقديم أمام العامة يعد 
بمثابة الإعلان, فأنت تعرض قدراتك دون أن تعددهاء وكما تقول الحكمة القديمة: 


(نضع السفقة غشترة الآأق بيصة وتضع الدجاحة بيضة واعذة.::السمكة لأ تضية 
لإخبازنا. يما فعلت .وتعلن: عنةء فهل تحن .تختقر السمكة. ونكاقئ الدجاجة لهذا 
السبب). 


إن هذا على أي حال أن الإعلان يدر المكسب على صاحبه. 
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القاعدة الذهبية: احذر أن تكون مملا: 

يركز هذا الكتاب على قاعدة عامة لأي متحدث: لا تكن مملا أبدا.. سيغفر لك 
الجمهور أي لشيء تقريبا إذا لم تصبهم بالممل, فمهمتك الأاساسية ان تكون ممتعا 
وهذا هو مكدر فوتك. فمعاليتك تكمن فى ذرعة: استحوادك علن: الجمهورة :فاذا 
كنت ممتعا وشائقا بالنسبة للجمهور فسيتعبرونك متحدثا قويا. 

اننا ليه الدع موطعه بهذا الكات معتل طرهفا مكدر كسا من ضوات 
خلال فن. الاستماع إلى المتخدنيق وتدرييهم: :فالفضول: والتدزيبات. والقوائم كلها 
تغطي. النقاط 'الهامة. للتقديم: .ووراء كل هذا: إنفان بآن القوة شتبعت .من العمل 
الفصدى بعشو يق .و متاع الحمهور..فهذا الكتات فائم على آزيم كلماة اساسية لا 


تكن مملا أبدا- وهي السلاح الخفي الذي يجب أن يظل حاضرا في ذهن كل 

إن اكتساب التميز في مهارات الخطابة يجعل الثقة في النفس تسير جنبا إلى 
جنب مغ :جهقارة:الحديتث: فكلما تحذقة اكثر ارذادت ثقتكة بتفقسيك: ليس فقط في 
مقدرتك على الحذديث بل في قدراتك العملية المختلفة: وعندما تستطيع أن تتجاوز 
مخاوفك, تصبح لديك القدرة على إقناع رؤساءك, وزملائك وعملائك والناس كافة. 
فكيف إذن تكتسب مهارة الخطابة؟ إنك تستطيع أن تحقق ذلك من خلال التعامل 
مع كل فرصة للحديث على أنها فرصة ذات قيمة للتعريف والإقناع تقغالنة: 
ولتشكيل كباتك :ومظهرك أمام الأخرين: :وهذ! الكتات: شيرج لك كيقك تستخده 
أدوات فن الحديث في كل اجتماع تعقده وكل حوار تجريه: الإعداد, التنظيم, 
التركيز. الدعم الكافي لأفكارك والاهتمام باحتياجات جمهورك مهما كان عدد 
الحاضرين. 

إن الأسلوب الصحيح للخطابة العامة مصمم بحيث يجعلك تتحكم في بيئة 
الحديثة بدلا من ان تتحكم هي فيك, فمن يتحكم في فعالية 
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الأحادية لأ يثيت ففظ تقته رتفسة: ولكته وامثالة يمتلون”فاوة فى أعين من لا 
يملك قوة الإقناع, فالقدرة على الحديث والتعديم الواضح والإقناع عبارة عن 

فاشرع إذن في قرعا وابدأ بالنظر إلى 5 العمل بشكل مختلف ليس 
كسلسلة من المحادثات التلقائية. بل كفرص متاحة لصقل مواهب في الحديث, 
وأول نقطة تجدر معالجتها هي الخوف من الخطابة أو التقديم العام. 
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الأخطاء الستة في الحديث: 
لابد أن تكون قد استمعت طوال سنوات عديدة إلى مئات الخطب أو أمضيت 


سنوات عديدة في التدريس وتدريب المحترفين, وأعددت مئات من ورش العمل 
أو قمت بتدريب أعداد كثيرة من التنفيذيين: على أداء مئات الخطب والأحاديث 
واستمعت إلى اضعافها. . ولا بد وان تكون قد اكتشفت أن هناك ستة أخطاء رئيسية 
منكورة باستدز اوحين لف المتحدتين المكركين: 


ومن خلال الاستماع للخطابة العامة, يمكن أن تكون مقتنعا بالآئن السلبي لهده 
الأخطاء الستة, فإن كان أحدها كامنا في الحديث فسيفقد حديثك جزءا كبيرا من 


فعاليته. حتى وإن كان كل شي آخر متكاملا وعلى ما يرام: وفيما يلي الأخطاء 
الستة الرئيسية في الحديث: 
4 + الووف العافضن؟ فانت تريو تحفير الخفهور: يشكل. ما ولكنهم لنيدركوا ذلك 
من اتقونمك غير الواضع: 

2 - الافتقار إلى التنظيم المنطقي الواضح: أن يكون حديثك غير مرتب ولا 
بتسلسل منظعيا من تقطة لأخرى: 

3 -المعلومات الغزيرة والتفاصيل المملة: بأن تثقل جمهورك بالتفاصيل التي 
قد يكون بعضها فنياً وبعضها الآخر غير ضروري بالمرة. 

4 - عدم وجود الدعم الكافي لأفكارك, ومفاهيمك ومعلوماتك: وهذا يعني أن 
يكون لديك حجة قوية غير أنك لا تدعم أفكارك بافئلة:وقصص حبوية: 


5 - صوت ممل وحديث غير متقن: فقد تكون مؤمنا بما تقول ومستمتعا به ولكن 
وك وأسلوتك في الحديك لا يفظي تهذا الانطباع على الإظلاق. 
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6 ققدم الوقاف تاجتاحات جمهورك: تمعقى أنه فركن على ها يمك أبت ؤليسن 
علي ما يهتم جمهورك بالاستماع إليه. 

ترتبط هذه الأخطاء ببعضها البعض ارتباطا وثيقاء فإذا تجاوزت أحدها فسيمكنك 
تكاور الخطأ الثالى. تلقاتياة .وقة نتطلب ضفل .ممازات. الحذييف .لديك: الكنير مق 
الصبر والتدريب ولكن اكتشاف هذه الأخطاء الستة وتصحيحها مباشرة سوف 
يجعل هذه المهارات نه فائقة الجودة بنسبة 090. 


كيف تتغلب على الأخطاء الستة الكبرى للخطابة وكيف تبدو كمتحدث جيد: 

الخطأ رقم (1).. الغرض غير واضح: 

(هناك قاغندة:عامة تقول إنهة اتناء معظم الخطب: يمكن للمستفعين أن ندركوا 
موضوع الخطبة وليس هدفها). 

يعد الهدف الواضح أمرا ضروريا حيويا أكثر مما قد تنظر إليه. هل جلست يوما 
كمستمع وسألت نفسك متي يبدأ المتحدث الدخول في الموضوع؟. أو حتى 
استمعت لخطبة غير مرتبة؟. علما بان الموضوع قد يكون شائقا ويكون المتحدث 
جذابا وأكيه يتحدث 7 تحديد هدف واضح:, حينئذ يفشل المتحدث في جذب انتباه 

يصبح المتكدك ا القاتة اماف العريتمعين: وشحكة :ف الانتقال نهم ف 

فكرة لأخري ولا يمكنك أن تكون قائدا وتحصل على القوة التي تساعدك 0 


القيادة إلا من خلال هدف واضح في الذهن. فلن تصدر أي شكوى من أي فرد ما 
دمت تضع هذا الهدف نصب عينيك كما يجب ان تحمي المستمعين من أي صدمة 
قد يسببها خروجك عن الموضوع. 


ص 23 

ويتمثل الهدف من الخطبة في الانطباع الذي تريد أن تتركه من خلال الخطبة 
فى أذهان المستمعين: وما تريد منهم أن يفعلوه إثر سماعهم لك, يخلط العديد من 
المتحدثين الغرض بالعنوان 1 العوسو. في الواقع ا أي خطبة إلى ثلاثة 
أطول: 

المنوضوم: افا اانا 

الهدف: كيف تزيد من عدد من يربط الأحزمة أثناء القيادة. 

يمكنك وه بتحديد هدفك من خلال طرح سؤال "ما الذي أريد أن أفعله 
للوصول إلى انان المتيسعين:؟ ها الدى ار مه أن شهلو عزنا بد آه 
يعرفون"' 

ا لي 0 به علي التأثير 
علي مزاج خطبتك واختيارك للأمثلة والقصص, وبناء حججك: فكل عنصر يتأثر بأثر 
الهدف العلمي؟. 

ابدأ بالإعلان عن هدفك: 

قد يبدو أمر بالغ الدهشة أن تقوم بتحديد جملة واضحة توضح هدفك, أطلب في 
فصول فن الخطابة :فين العمتهفيق إن تحدووا موضهم حتى "لا نقهوا فى يظا بق 
فيه المتحدث في الغالب؛ فيصيب الغموض المستمعين حتى بعد إلقاء الخطبة, 
حيت يمكن لهذا السك أن شيع من فجاولة عرض :ذلك بإاسهاب:: اللنيفن فين إذراك 
المستمعين لكافة الحقائق, لا تكن متحدثا لا تطاق بالابتعاد عن الهدف الرئيسي 
ويعده تفقسل فى الرجوع للمتوضوع الأضلى: 
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إذا ما حددت هدفك النهائي؛ فإن ذلك يساعدك على التيقن من أن كل ما يعقبه 
سوف يدعم أفكارك وأهدافك, ولن يشك أي فرد في النقطة التي تحاول عرضها. 


كيف تفعل ذلك؟ تتمثل الخطوة الأولي في تحديد نوعية هدفك؛, بمعني آخر هل 


سوف تتحدث للتسلية أم لعرض معلومات؟. أم أنك تحاول البعد عن نطاق الإعلام 
وتحاول إقناع أو إثارة مستمعيك بتحفيزهم ؟. إنه أمر محتمل, فقد يشمل هدفك 
مزيجا من هذه الأهداف, وإن كان الأمر كذلك ماري أعظم؟. 


إن الهدف الواضح هو الهدف المحدد, ٠‏ وقد يكون الهدف العام هو الإعلام قد أثة 
0 التنفيذية؟ أنظر إلي وصف الدورات العقدمة: يحت أن تحدد كل هدف 
بوضوح. وإذا تحدثنا عن هذا الكتاب فيمكننا القول إن هدفنا هو أن تتعلموا فن 
الخطابة حينئذ يصبح الهدف غامضا. وسيكون الأمر أكثر وضوحا إذا قلت إنني 8 
أن تتعلموا كيف تصبحون متحدثين جيدين من خلال تفادي الأخطاء الستة الكبري 
للخطابة. 

لا تدع الموضوع يبتعلك: 

حين يتسع نطاق الهدف؛ فقد يسبب ذلك إرباكا للموضوع. فحاول أن تفصل 
بين هذين الشيئين وستكون حينئذ بطريقك للتركيز في الحديث. قد تكون ملزما 
بالتحدث عن القيادة المشتركة في الثمانينات؛ فإذا ما اعتقدت بأن هدف حديثئك 
قو يحدظ أية ذفن او بعة.خوصوفغا مثل ذلك كسسن وتذكر أن هدفك هو تقديم نقطة 
محددة عن القيادة ربما تكون في شركة معينة من خلال الأمثلة والنوادر والحقائق 
المختلفة,. لذا حاول أن تتعامل مع بعض الأشجار وليس الغابة كلهاء حينئذ يصبح 
هدفك في مثل هذه الخطبة دور القيادات في التسعينات, وتعد الاحتمالات 
المصاحبة لهذا 
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الموضوع واسعة, لذا يجب أن يكون هدفك واضحا ومحدداء وكلما كان حديثك 
محددا ومركزا كلما كانت فرصتك أفضل من خلال صدي الكلمات, تحدث بحيوية 
عن 0 --- وسرعان ما يبدأ ان بإدراك إمكانية تطبيق مثل القيادة 
مشكل عافن .دع مستمعيك ينون من المجدد إلى العام على أن تكون حبوي :وتدكر 


أقه إذا ا المواضيع أهدافا محددة 000 وحيزا اصغر بما يمكن من تذكرها 
كانت أجمل: وحاول دائما أن يكون هدفك محددا 


د 1 


فطبيب 500 القت يخاطب مجموعة من الآباء والأمهات سوف يبادر 
بإخبارهم عن كيفية حماية أنائهم الضغار فن تسويين الأيثان ولن يحاول إخبارهم 
بآخر آلة تبتها بالعياذة. أدرس ذلك في مستمعيك وحدة احتياجاتهم: يجب أن تربظ 


دع الهدف يكفل الحجة (البرهان): 
إذااها غنوت خطيك عن القيادة بأن المجتموعة زلا قائخ تفقل المركت: بدون 
وقة يننا عدك.متل: هذا" الفتوان. على الاستتار 'الطبيعئ:.بقيادة مستمعيك 
ويساعدك على تغيبر سلوكهم وإقرار واستخدام استراتيجيات القيادة التي تحاول 


يمكنك أن تخوض في ذلك من خلال دعمك لهدفك من خلال شرح ما يمكن أن 
يحدث إذا لم يستخدموا ذلك والعكس أيضا. 
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احفدل علي الرسنة الفدلى لعدواتك؛ 


يقوم العديد من المتحدثين بإهمال العنوان أو تغييره بشيء آخر في آخر لحظة. 
بيد أنة إذا كان العنوان هو أول ما يشد انتباه المستمعين إليك بالنظر أو السمع فهو 
يستحق إذا عناية فعالة,. يستخدم المتحدثون الكيدون العناوين بمثابة جزء من 
الست امخدقه ولا يساعد شيء على الإبداع السريع مثل العنوان المصاغ بشكل 
جيد, . سوف يساعد العنوان الجذاب مخطط الاجتماع الذي يقوم بطباعة ما تعود هو 
أو هي على استخدامه لتلخيض أو بيع اللقاء. 
فالعنوان الضعيف أفضل بكثير من عدم وجود عنوان على الإطلاق, قارن بين 
(الأمان) و (الأمان والحياة أطول) عشر خطوات للمكان الصحي.. وكيف تقود 
بشكل جيد وكيف تكون مديرا ناجحا. 
يجن" أن تستخدم غناوين حتئن فى خلال الاجتماعات التى تذيرها :فى :ينتركتك: 
تعد عملية ضبط ا هي بداية التنظيم الجيد للمتحدثين الجيدين, ويحول 
الصوت بين أنواع:مختلفة :مق الحديت اعتمادا على نوع المستمعين. فعلى سبيل 
المثال يعد التحدث عن القيادة مع مديرين ذوي خبرة امرا مختلفا عن القيام بذلك 
مع مديرين جدد. وهنا قد يتغير (الضغط القوي المتواصل من التدعيم إلى التقديم 
للأمثلة المريطه بالمستمعين. بيد أنها أمثلة مختلفة ووه تحدث الت ت أخرى 
لين ان كو لظن جزداءة. امققة بح اد فللامن اانه . يوجد 


للخطب مغزاها الحا لدم تدر أفاتبر وملام للحوضي إورضيره تيده 


ص 27 
حموؤرك لتلاك البسلومات الع تفدهها ليه 
النفاش الذعانة: لا تهمل آيذا' الرحمة التى تقدمها الدعانةعلن الرعم من 
جديتك الشديدة فالمثل الشائق أو القصة الشائقة تعد أحد أهم الوسائل التي 
تساعدك على الاحتفاظ بالشيء في الذاكرة,. حتى شكسبير كان يدخل بعض 
الكوميذيا "في أكثر .مسرحياته: الدرامية لا افترع: عليك: أن. تبدو:مثل: الشخضية 
الكوميدية ولكن عليك أن تستفيد من الضلة التي ترنظ .المتحدثين بالعستمعين: 
لا تخبر.. فقط اقنع: 
بعد الهدف السبط المتحدت هواقديع المعلومات: متهديم المتعلوهات هو دور 
سانسن لعملك, ويعد الحديث أفضل السبل الفعالة لتقديم المعلومات للجماعات 
الكبيرة ولكن تكمن المشكلة في محاولتك إقناع مستمعيك وليس إخبارهم بشيء 
فقظ. وهذا هو يدت الخفي وهو الأمر الذي سيد فع المتحدثين الف 
الفني 0 حي نم عرض الموضوهات الا ءا 00 ا 
منظورء إن أدوات الإقناع والخطب والعروض تعتبر احداثا يومية, لكن ليس كافيا 
أن تكون واضحا لأنك يجب أن تكون متحديا أيضا. 
التحدي من خلال الالتزام: 
يريك ن أسانيق التحذى على القراطة ومدق تنسكك بالموضوع» كما أنة بتي من 
معرفتك بما تريد أن تقوله, هل يبدو مألوفا؟ ستعود مره أخرى لتحديد هدفك 
ومعرفة ما تريد أن تقوله, والخطوة التالية تتمثل في الإقناع حيث تحتاج إلى التزام 
منك بالموضوع, ويكون ذلك من خلال القصص المضحكة- الشرائح- والإحصاءات 
المختلفة تساعد كل هذه الأشياء على تحقيق ما تربدء بيد أن التزامك كمتحدث 
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قاذر على التحدئ وأنة من الضعب هزيمتك' إذا ها فرجث' المنظق مع: عرضك 
يجب أن تؤمن بما تعرضه كشخص متحدث حتى تكون مثيرا جديرا| بالانتباه 


ويكون هذا حقيقي حين يكون غرضك هو الإقناع والتحفيز, حينئذ يجب ان يكون 
حماسك حقيقيا وصريحا وائتقيء أووسيلة تستغلها تجعلك:قادراعلى الفور. 


هل كان هدفك واضحا.. أحصل على تغذية استرجاعية. 


احرص وانها علي أن تسأآل مستمعيك دائما إن كان الهدف واضحا قبل أن 
0 أسال المشار سن إنا ها كان فد عردوا را د 1 
يخبروك بسهولة ولكن راقب ما تكون قد كتبته وما اخيروك بيه وإذا كان يتعين 
علنك جتنت أن تيذل: اقصى ها فى :وسعاك لتجعل عرضك سناسيت مع يما اتدور فى 
خاطرك, لن تستطيع دون التغذية الاسترجاعية إلا أن تخمن إذا كان هدفك واضحا 
لق تكون ابدا متاكذا: 

ألا تحب أن تكون الشخص المركز الملتزم والنشيط؟ هذا هو الشكل الذي 

يمكن أن تتحول: اليه وتلك هي الخطوة الأولى»والمتفتلة في 'الهدف الواضحخ 
والظاهرء تعد عملية تحديد هدفك عملية سهلة وتجعل كل شيء بعدها ينساب وهي 
تشمل التنظيم واختيار مواد مدعمة جيدة. حين تحاول أن تتصل بالناس من خلال 

توصيل هدف قوي لهم, سيروك حينئذ بمثابة الرائد في المجال, وهو أمر لن 
يساعد, بيذ أنة«قد يضيف القوة لعرضك: 


البرامج المهنية: ركز على هدف: 


1 - حاول الإصغاء إلى بعض السياسيين وانظر إن كنت تستطيع كتابة جملة 
واضحة واحدة توضح في مجملها الهدف من الخطبة 
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2 ل ل ل 
تكون مركزا أو يؤكد على تحقيقك نتائج أفضل. 

الخطأ رقم (2).. الافتقار إلى التنظيم الواضح والقيادة: 

التتطليم الحيد صق في الجزائم لذدها زر 

"يهتم حتى من يمارس الإجرام على توفير التنظيم الملائم" 
جيم فيسك وروبرت بارون 

تتشابه محاولتك للحد من الستة أخطاء الشائعة في الخطابة مع عملية صعودك 

سلمء فهي وسيلة منهجية ة تتابعية ناجحة: فإنك تستخدم كل درجة للوصول إلى 

الأخرق: تعد عملية تق صن الجدف آمرا بالغ الأهمية والنقطة الثانية الواجب تجنبها 

للضعوة ل ا واإلى النسظيه. 


الخطبة غير الفنظمة تدمر كل شيء. أفضل الأفكار المخشودة: ربفا يكون 
موضوع حديثك موضوعا شائقاء وربما يكون لديك جمهور يرغب في سماعك, بيد 


انف ]ذا لم تزف امو زرك فسرفان رما مهار كل بعيء تفيل وقوعك من على السلم 
إن كانت هناك درجة غير موجودة, فتترك أنت مستمعيك معلقين, إن التنظيم الجيد 


على أفكارة ولن: بحدت: لهم أى ضلال. أو اتجاة. إلى أي. موضوع اخ سيرك 
الجفهون نفسبه ,بين يديك خاضة إذا ما شتعروا أنكة تحسق تؤحيه الدفة وائلة 0 
إلى أى الطرق تقودة: 


ضن 30 


يمتلك المتحدتون اللتقون وسائل مفختلفة للوضول إلى ما بريةون: ولكتهم 
جميعا يمتلكون شيئا واجدا هو التخطيط التفهيدي. فهو يتساعدك. علي إبراز 
الغناصر الهامة في حذيتك كما يساعدك أيضًا على التخلض .من الإسهاب ويعيتك 
في اختيا رأفضل دعم للمعلومات, يجبرك هذا التخطيط على اختيار افضل 
المعلومات التي قد تساعدك وتجعلك تتخلص من أي ثغرات اذ أن تهدعات دب 
تفكيرك, يساعدك التخطيط الجيد القوي على أداء خطبتك بشكل أفضل لكنك 
خَينَئُد نرى نقاظطك:الأنناسية :في ذهنك: وتتسات كلمانك شهولة نخو الخاتمة دوتقًا 
مللبرز عد أفضل:خواض التخطيظ :التمهتدق في :الغرض الحبة:والاستعراض الهام 
الذي يساعدك على التكيف لمواجهة المواقف والمطالب المختلفة, ويمكنك من 
خلال التحطيطا التمهيدى تعنير خطية تستفرق عشيزين :زقيقة إلى خطية مدنا 
خمس دقائق, والعكس صحيح, يجب أن تستعد في الواقع لإلقاء خطب طويلة, 
ل 
المتحدثين) وكان ثرثارا لدرجة أنه فقد كل من المستمعين وكذا الوزير نفسه 
الصبرء وحين قدم وزير الخارجية بدأ الرجل الحديث قائلا: طلب مني إلقاء كلمتي 
خلال الخمس دقائق الباقية. وسوف أفعلها: 10 كارلتون جاردينز لندن - إنجلترا ثم 
خلين لتحور على ا عحاب الفضفمن: 
تجنب مصيدة ١‏ لتخطيط ١‏ لتمهيدي الذي لا ينتهي:. 
من الأخطاء الشائعة في التخطيط التمهيدي, أن لا تجعله بسيطا ومرتباء قد 
يطلب منك تغطية الغديد-من العناضر التي تراها جميغا ذات أهمية متساوية: وهو 
شيء مفهوم لأنك لا تريد ترك حقائق أو موضوعات رئيسية ولكن سوف تقضي 
عليك تلك الطريقة بالنهاية, هناك ريبة في 
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المبتدئين إذا ما أرادوا معاملة العناصر بأهمية واحدة, علما بأن المستمعين لن 
شتو عبوا كل هذه الأقكار. 
لذلك يجب أن تحدد أولويات, فحدد بداية الثلاث أو أريع نقاط الأساسية التي 
يجب تغطيتهاء ثم قم بعمل نظام عناوين فرعية تساعدك على توصيل ما تريد من 
معلومات للناس: 


نموذج التخطيط التمهيدي لعرض يستغرق عشرين دقيقة المقدمة 590 من 
الوقت: 
1 - كلمة افتتاحية لجذب الانتباه والاهتمام - وسيطرة على آذان المستمعين. 
أ- تطوير الافتتاحية. 
ب- استخدام وسائل بصرية إن أمكن. 
- مقدمة ثانية (عند الحاجة). 
أ- الموضوع: 909 من الوقت. 
3 -النقاط الأساسية الأولى من الخطبة: 
[#العناويق: والتفاظ الجائثية الوتيسنة: 
ب- نقاط جانبية أخرى. 
4 -النقاط الأساسية الثانية من الخطبة: 
أ- العناوين أو النقاط الجانبية الرئيسية. 
ب- نقاط جانبية أخرى. 
5 -النقاط الأساسية الثالثة من الخطبة: 
أ العناوين أؤ التفاظ الجانبية الرئيسية: 
ب- نقاط جانبية أخرى. 


كه 
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ج- الخاتمة: 59 من الوقت. 
6 “-الإيجاز: 

ادم تلفاث: شهيرة: 


ب- شكر الجمهور. 
77 -التطبيق والتعليق النهائي. 


المقدمة, 59000 ا ثلاثة أجزاء هامة في الكظلية يز أن التصيمف: 

الأعظم من الخطبة ينصب على الجزء الخاص بالموضوع, يهتم العديد من 

المتحدثين الوصو أولا بعدها بان الاهتمام بالبداية. ولكن من الأفضل إعداد 
خطبتك بترتيب يؤدي إلى نجاحك. 


1 - العصا السحرية.. لا تنس نقاط التحول التي تعد أجزاء فعالة وأساسية حتى 
أنّتعض المتحدنين يرونها شديدة الأهمية ويتعاملون معها كجزء هام من الخطبة 
ككل .وشيءالعغضا السحرية القظبة المهنة للشتخصض المتفرسن: 


أنظر إلى أي نموذج وستدرك على الفور وجود نقاط تحول بين كل نقطة رئيسية 
وفرعية. بك الات الور كك او ل مده 


القظليم و يمل تقديم. العروض الحدة.: 


بعد الانتهاء من كتابة ثلاثة أ اذه موضوعات رئيسية: إبدا تي اع شيء تعتقد 
انه سيكون فعالا ويساعد هذه النقاط الرئيسية, ستساعدك النوادر, والأبحاث, 


والقصاضات: و الحفادو على تقديزا لون وشكل للخظبة جعلها لذ تنسى: 
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2 - نظرية النجاح: هناك نقطة هامة للمعلومة سوف تساعدك بحق على التحدث 

بقوة وهي سهلة الاستخدام. ننه أن تستخدم في كل النقاط الرئيسية 0 
جيداء ثم اجعل النقطة خلاقة وهذا هو ما تقصد به التجديد فإنك تستفيد من معر 
كيف يستفيد الناس (من خلال الإعادة والعرض) وبعد عكنصر التذكر أساس ا 
القوية: 

أدركت في البرامج الخاصة بالتدريب أهمية التذكر, لذا قمت بتجويل الدروس 
إلى مباريات وتمثيل أدوار-بمعنى أنها أصبحت حية حيوية مليئة بالأمثلة الحقيقية 
للمبادئ التي يسهل على المستمعين تذكرها بشكل أفضل من الدروس الجامدة, 
وعليك أن تستخدم نو نفس المنطق أثناء إلقائك الخطبة من خلال استخدامك 
لسرا للك الحم ودو الحو اك درق لد عو نا حدر ل ا تخد 
أنك بعد اختيارك المواد التي تدعمك, أن هناك أشياء قد تركتهاء لذلك قم بمراقبتها 
والتحقق من أهميتها. وإن لم تجدها مهمة فالقها جانبا. حتى إن كنت قد أعددت 
لاستخدامها لأنها ربما تطيل من زمنالخطبة, تحسك بالفاعدة' الذهبية المتمثلة في 
التحرك من خلال أفكارك الرئيسية وتخلص من الأفكار السيئة. قد تفيدك هذه 
الزيادات إذا ما أردت إطالة خطبتك فإنني أغطي موضوعا ف خلال 5 دقيقة 


الإضافية إن كان 0 0 لم 5 رض لكر ير د 
لا تتناسب مع الموضوع الذي تتحدث عنه هذه الحالة تكون ١ل‏ النقاط ل التي 
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3 -الخطب تنتهي من نقطة عالية: بمجرد الانتهاء من ترتيب العناوين الفرعية 
والأمثلة تحت النقاط الرئيسية ستجد نفسك أمام نقطة شائكة هي محاولتك ترتيب 
ساييل 0712 5ن وتاريقة عرص ا بزكا حقو الفرض الدج بريد الو عوك لقم 
علماً بأن اختيارك للتسلسل يجب أن يتحرك من نقطة لأخرى محافظاً على درجة 
الاهتمام و محركاً الخطبة ككل. قد تجد عرض عشر نكات معاً أمراً هامًا وجيدًا 
يحدث إذا لم تضف الكثير وحطمت بنفس الوقت التسلسل الذهني وتصيب 
المستمعين بالأسى وعدم الرضا. وفي نفس الوقت نجد تقديم سلاسل من 
الحقائق مع بعضها البعض أمراً هاما ولكنه يكون أيضاً مملاً في بعض الأحيان. 


اختر أسلوب للتنظيم, لكن لا تعتمد على التوجسء فآخر شيء تتمناه هو أن 
تحوز على رضى المستمع, ع ل م صارماً وغير موصل لما 
يرجوه المرء, بيد أنه محكوم بتسلسل أفكارك وهنا تصبح حراً في عمل ما تشاء, 
وتمكتك أن"تيدا بالفاظ صعغيرة-ونتتن بعد:ذلك الموضوع, ع ره 
انتباه مستمعيك من خلال تدفق النقاط المتتالية. فيمكن للكاتب المخضرم 
يضل 'لنفنن: الهدف. مثات: المرات وهكذا كمتحدث يمكنك أن تعمل نفس 1 
من خلال استخدام التضاد والمقارنة ومن خلال التحرك التاريخي من الأمثلة 
البدائية حتى أكثرها حداثة, أ ببساطة بالانتقال من البسيط إلى المعقد ومن 
الأصغر للأكبر ومن الأرخص للأغلى ويتمثل كل ما عليك أن تفعله في اختيارك 
نموذج يساعدك على تقديم رسالتك, ويتلاءم مع تفكيرك وأسلوبك ويساعد 
المستمعون على التحرك بشكل واضح ومنطقيء, وتذكر أهمية الإمساك الدائم 
بشيء لتلوح به. فكافة الخطب تنتهي في الغالب من نقطة عالية. 
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النماذج التقليدية الأربعة: 

يُمكتك: عرض “خظتك من :خلال وشائل مختلفقة لآ خضل لهاء اوهذة الحقيفة 
ترعب هؤلاء الدانين الذين ل يبحثون فقط من اية وسيلة بل أيضا على نمودجح 


أو مدن خنها متك الفروسض: الساتة ين [عمال فارعة ونضي قدية بمجرد 
العمل ينها 


1 -التتابع: 


ارض"الاحدا قب سلتلها التاريفي» «قعلى :ميل الال لزن تسكن مدو نه 
عمل جديد قبل تركيب كمبيوتر. يلعب التسلسل التاريخي دورا هاما مع الوقت 
وفيٍ وظ الأحداث, : فتخيم على -ذلك المتطقية . والإمكانية..الستيظة. لتفهم ها يدور 


يصبح هذا النموذج مفيدا حيث تفتقر لنموذج واضح للتنظيم أو في حالة أن 
الموضوع الذي تعرضه لا يتلاءم مع الإطار الزمني- الإجراء أو العمل. 
إنك حينئذ تحدد معايير ذات مغزى لعناوين ملحقة مرتبطة بالموضوع العام 


وقلى سبيل المثال كنت أعرض موضوعاً حول نجاح المبيعات وفي خلال الخطبة 
(س) لأربعة تصنيفات هي: 


قوة الشخصية -قوة التنظيم- القوة الشفهية ثم قوة المبيعات. تعمل هذه 
التفاذع المصتفة: بشكل جيدحين تقؤم بعرض ‏ أفكار حيدة لم توضة من قبل:فئن 
إطار عملي. 
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3 -المشكلة والحل: 


نتم استخدام :هذا التحفنط غالبا في العووض ا الفنية .وهو يجتوىم على أعراض 
المشكلة: ادعوا المستمعين للتعرف على المشكلة وضرورة حلهاء تحديد المشكلة 
الحقيقية - تحليل وعكرض لماذا ومتى فأفق: كم العدد, كم مرة في الغالب ولماذا. 
أعرض كيف تتصل هذه الأسئلة بالإجابات وحدد ارتباط الأهداف بالمشكلة. الحلول 
الممكنة. فالحديث الذي يحدد المشكلة ويتفحها فن. آية تعقيدات لن يضغ: قائمة 
بالحلول فقط بل سيشمل القيود التي تعوق هذا الحل, بمعنى آخر التقييم الشامل 
لهم والتوصية بأفضل حل أو بمزيج من هذه الحلول. 

يمكنك ٠‏ استخدام نموذج المشكلة والحل بشكل فعال وواضح حين تطلب من 


4 -الاختلاف والمقارنة: 
أظلب فن فستمفيك. آن:يقيهوا الأفكاز البذيلة أو الخظطط من خلال ثثنة الاتثباة 
التوافقية: البديل النهائي: 


يمكن دمج الأربعة نماذج الرئيسية المذكورة مع بعضها البعض, فعلى الرغم من 
تقديمك 00 إلا أن هدفة هو بتطوين المزية الختازى لموضوعك وكذلك فقلية 


كما يمكن لكل نموذج على حده أن يستفيد من الأسئلة حين تحفز المستمعين 
أسئلة قبل أن تتحدث: اختبر تنظيمك, لقد ركزت, وبحثت,. وخططت, وكتبت 
كما أنك بالفقغل مستعد للحدية: اختر 
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هذا الإعداد من خلال استخدام القائمة التالية للخواص الأساسية للخطبة الجيدة: 
- الترتيب. 


- الموضوع شائق ويشد انتباه المستمعين. 
- أفكار قوية, منطقية ومتتابعة. 
د عركن النقاط يبشكل:متفارينك: يضمن تثابهها: 
- تكيف الخطبة مع مفهوم الجمهور أو أي أحداث أخرى. 
- التحولات واضحة وفعالة وقائمة على معلومات كثيرة, بل زن كل ما تقدمه 
بميزان الأفكار الرئيسية. 
- دعم كبير يؤيد إصرارك. 
- الإيجاز الجيد المساعد للجمهور والذي يفسر النقاط الرئيسية. 
«اتفيذ خاتفة حديتك لأدهان المستمعين :ما تريد متهم أن بغر فوة أو بشتعرواانة 
بمجرد أن تمتلك بين يديك حدوداً تستريح لها. فسوف يدفعك ذلك إلى البحث 
عَن المعلوفات لدعم أفكازك ولكن تجتنب غزارة المغلوفات. 
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الخطأ رقم (3).. غزارة المعلومات: 
"لا يمكن لخطبة أو حديث أن تكون شيقة بالكامل طالما كانت قصيرة بصورة 
مناسبة" 
أير قبيح كوب 


يشعر المتحدثون أنهم 5 على تقديم 0 قفدر من التعاومات المعضاء 
ل يشعرون ناما وتصبح دنا محدد 0 وولاية أن ترخز خطبتك 
بالأمثلة والتوضيحات وأيضا أن تكون مليئة بالحقائق؛ والأرقام والقوائم ويكون ذلك 
بحق أثناء العروض الفنية. 


فتش عن الحقائق: 


قفد الجفائق يسنان التوانت تفي تدفم تاكبنا ويد هما ناض اناعد فق عليها. 
يجمع المتحدثون القلقون هذه المعلومات لابينات مختلفة غير مدركين أن الوفرة 
المفرطة تضر بالخطبة, بما أنه ليس من اليسير تجميع المعلومات ثم جعلها 

مشوقة, يستخدم بعض المتحدثين الحقائق لتدعيم الحجج ابطر يعتقه بن | هم 
كلما" حضل المستمعون: علق معلومات كلما اصبحت الأحاديث التي يقدهوبها اكثر 
محية افيه .وبشعر بص المتحدتين. أن الحمهون بعتاج. إلن..مشوفة: المزيد. وحمة 
العقائق . والقوائم. في مخاؤلة .مَنهم . لإغطاء المستمعين- هدفا بماديا ما بعال 
أموالهم التي أنفقوها. 

علما بان كلام المذعلين ممه نز قهم يخال :ضيه المتحوتة: والمستمع: 
لحتو الرارين جادتت أو أربع نقاط ثم يقومون بشرحها وعرضها وهذا بعناية - 
بالحقائق لأنها الحفائى ‏ الإصاقية تعون الجمهور ليس هذل فقط ديل إن المشكاة 
تأخذ بعدآ أكبر ولا تعد وقرة 
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المعلومات أفضل لدعم حججك حيث يمكن لأي فرد أن يقرأ قائمة بالحقائق, 
عملك هو جعل 0 شائقة, وتوصيل وجهة نظطرك باستخدام أسلويك 
وصوتك, فالجمهور لا يريد مجرد معرفة وسماع المعلومات بل يريد معرفة 


لا تبتعد عن دائرة الضوء: 

تذكر أنه تم دعوتك للتحدث لأسباب بعيدة كل البعد عن قدراتك البحثية, بل أنك 
تتمتع بميزة فريدة للتحدث حول هذا الموضوع من زاوية خاصة. 

القوة تأني من خلال التلخيص: 

يمكنك أن تبالغ في سرد الحقائق والقصص التي تجعلك لا تنسى ولكن حينئذ 
سوف تصبح مجبرا على سرد الكثير. قد تبدو عملية تلخيص خطبة عملت في 


إعدادها' قترة :طويله عِن الوقت المخصص: لها أمرا قاستاء وغين عاذي :و غير ممكن, 
لكنه أمر ضروريء كما تجدر الإشارة هنا إلى أنك إذا أخذت الوقت الكافي فإن 


جمهورك سيستمع إليك بشغف حيث أنه إذا طال الوقت فإنه يؤدي إلى شعورهم 
بالتشتت مما سيجبرك على الإعادة ونقص التركيز. 


قد يستغرق تركيز جميع ما تعرفه عن موضوع في نقاط محددة ورئيسية الكثير 
من الوقت والجهد. يحب ان تتروي وتتامل في التركيز بكل شثديء تفعله وتجعله 
يدور حول موضوع من خلال نقاط صغيرة. سئل "وودرو ويلسون: اخر الرؤساء 
الأمريكيين الذين قاموا بإعداد خطبتهم: كيف تستغرق لإعداد خطبة تستمر لمدة 
0 دقائق قائلا: ع ' كما سئل: كم تستغرق لإعداد خطبة تستمر لمدة 


ساعة ؟. رد "أتشبوء' ' فسألوه: كم تستغرق لإعداد خطبة تستغرق ساعتين؟ قال: 
"بمكني ]أن ألقيها الآنة. 
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الخطأ رقم (4).. لا يوجد دعم كاف ا وا ويعلومات 
ار 
الظبوبعظية جذ ا قل وجوت :ذلك مشية ف ا؟ 
الفريضة» لا:يشكل محدذة بل سا عزن .على التخلض مق قلفان: 
يرعكب 5 متحدث أن يوصف بأنه كان محاضر جيد, والقئ محاضرة شيقة, لا 


شتتنى. .وقوية وأنها ‏ أيضا لم تسيب أي تملل: وافضّل شييل للوضول إلى :ذلك النوع 
من التجاع في الخظابة هو استخدام .ما يؤذيك .من الأمثئلة والنوادر وغترها من 
وسائل العريض. 

صممت قاعدة (بيب) "حدد. اضرب المثل؛ حدد" كي تجعلك تغوص في الأمثلة 
والشروع: فكل نقطة هامة تحت عنها تحب أن تدعقها كي لا تنسى: 

إذا لم تدعم عرضك بحقائق فسيفقد مستمعيك متعة المشاركة معك فيما 
تقول. يسعى معظم المتحدثين لإخراج مقدمة وخلاصة للخطبة لا تنسى ولكنهم 

ن عمل ذلك في موضوع الخطبة نفسه:, وهذا بشي مفهوم لأنة من الصعب 
تأكيد انخراط المستمعين معك في كل نقطة, وعلى الرغم من صعوبة ذلك لكنه 
أمر ضروري للحديث القوي والفعال, يعد استغلال ضرب الأمثلة الحيوية أفضل 
طريق كي تكون. خطبتك مؤثرة. تحافظ على التواصل للأمثلة ذات. اللغة. الحيؤية 
والقتصضن..المسشوقة” والعضادن اليافة: تلفى ددرا :قمالا :في إبفاظ ‏ المستفقفية 
وكنت اشتقامهم: 
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اختر قصصك بعناية: 

يعد التدعيم مثل أي وسيلة قوية يمكن أن يزيد استعمالها عن حده أو تستعمل 
في غير موضعهاء تكفل قاعدة (يبب) الا تصبح خطبتك سلسلة من القصص 
قوريا تل المسائدة جد إن تشساعدك على صقل الفاظ ولبيين العكس: 

تأكد من التدريب على قول الأمثلة المستخدمة والاستشهادات وأنها دقيقة 
وفعالة, فيو اعد جاه لحرت كل ٠‏ قرا نعوة ‏ تالعة ين خلال قضه كيه راد 
حقيقة دون فحصها بعناية. فلن يقوم أي فرد بكتابة كل حرف تذكره وانت تكون 


فقط في شبة محاولة للحفاظ على اهتمام الناس, ولكن في أي مجال أو محفل 
سوف تجد الأخطاء عائدة للنيل منك, يستخدم أفضل المتحدثين المعلومات 
الدقيقة, التعريفات المقبولة والمصادر الجيدة, قد يأخذ منك وقتا أن تجد المصادر 
الملائمة لدعم أفكارك ولكنها مسألة تستحق البحث. 
المتاجرة من خلال القصص: 
يعمل المتحدثون في تجارة الحقائق وهم يبيعون الحقائق عن طريق استخدام 
أمثلة تلصق بأذهان المستمعين, استخدام وسائل الدعم للتركيز على نقاط معينة. 
من المهم جدا | أن تبرض عل غاذ؟ ا ال الجيدة التي تجعل 
بالكلية, 0 معاد 0 أن 0 0 خلال 25 كلمة أو أقل؛ ا النتيجة 
حصولي على 0 القصص امود وعلم 0 بعدها أن ذلك كان 
ل 


يحب أن يتأكد المتحدثون الذين بيعرضصون ماوعا تقنياً انمق بيعرصضصون تُوضيها 
لعملياتهم وإجراءاتها أو لاكتشافاتهم :وهم جيتتة يقومون بتحويل»: فا هو مفضور 
الجمهور مهنم بموضوعاتك وخبرتك وتعتني في نفس الوقت بإعطاء مستمعيك 


أثناء سما عه 


الدعم في كل مكان: 


أفضل وسيلة للدعم والتأيبد هي مزج الدعابة, الاقتباسات, التمثيل, 
0 اول ا سل د الع ال ود لتقا د الناس عامة مع 
التفاصيل الحقيقية وهكذاء أما عن مصادرك فأبحث بالجرائد, كتيب الاقتباسات, 
الأبحاث الصناعية, مذكرات الطفولة, خبرات الاصدقاء, تاريخ العالم.. وهكذا. يجب 
أن تعوفة مصار رات" لا خصل لماه لا شكا هل اذا قؤة الماضي. عووت علي" وشجداة 


هذا الاقتباس من كونفوشيوس لافتتاح الجلسات حين اتكلم عن الادارة الفعالة, 
وهذا الافتاين وجرعه فى أحد المظاعم الضيتية: 


أولا: اذا قرضت رجل للفوت دون أن تعلفه .ما هو الصواب يغد ذلك همجية: 

ثانيا: إذا توقعت إنهاء عمل ما في تاريخ محدد دون إعطاء العامل تحذير فهذا 
قمع. 

تالنا: آن:تكون'قامضا فى معليفاتك: التي عطيها في الوقت: الذي تنتظن فيه 


الدقة فهذا هو العذاب. 
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وفتي النهانة إذا ها اعطيت :شخض ماحفة تنشكل متذمر»:فيعز ذلك أيضا أمرا 
خسيسا ويبعث على الشفقة. 


لم يفشل هذا الاقتباس أبداً في إظهار الدهشة على المستمعين أن يخرج 
كوتفوشيوتين تمتل هذه الحكفة ف عام 500 قبل المبلاد, دكن الجمهور .انه لا 
جديد تحت الشمس وتضفي باحتفاء الصبغة التاريخية يحول حديثك إلى شيء 
مترابط ولا ينسى. 
00 للتدعيم المجربة لتقت 


ل 0 لس اسل الس ل يلك 
الاعتفاد.عليها في خطبتك: حنى تظطل قوية:. كي .تربط المسيتفعين نك يمكنك: أن 
تحكن كل ثلاث أو أويع دقائق من عرضك: قضة أو لتسال: تشؤالا أو تستخدم .مزيح 
من عتاصر الدعم المعتمثلة فى: 

- الحقائق: تعد الحقيقة عبارة يمكنك تأكيدها سواء بالإشارة إلى مصدر ثالث أ 
الملاحظة المباشرة تعطي الحقائق لآرزائك وزنا وتضيف معياراً لما تصرح به فبدون 
حقائق لا توحد مصادن غير أنه يخي الا تضجر مستمعيك. بكم هائل: منها: 


1ل رقام وار ككباء الع قوترسنيع] ل رقام الموجرة وعتز الواضحة ويفا للعرون 
تنه في تنس الذقت ل رمة. وإ جبارية في الغرروض الفهة. نقد أن «الار قاض تميسسها لا 
تعان تعن شي ء-فبعض الأرقام غامضة وتجتاع لمريد من الإيضاح ,مل الجر في 
المبراتة :.ورمكن للمتحدث الليكيان يحول كا المبلة السعم إلى كودة اوراز قا 
المائة دولار ويوضح للجمهور حجم تلك الكومة. 


النفو وها كه تيه لفقم المضول فويضل السوفذوغ كاتا به خلال تحديده 
فى طائفه غامة ثم تحديذ المواضفات: المختلفة: 
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فعلى سبيل المثال, إذا أخذنا الإنسان فنجد أنه نوع من أنواع الثدييات يمشي على 


قدميه. 


يعد استخدام القاموس مصدر ملائم على الرغم من اختلاف التعريفات, فاختار 
التعريف الذي يناسبك فإذا آرت على سيل المتال جذت: الاثباه. تجو مجال 
مشاركة التسويق يمكنك أن تقوم تعويفة على أله تنسيق كافة الأنشطة المتمثلة 


في التخظطيط : البحفة. والبيع اللارفة لإيهتال: االفسة اف الخدم مين االنائة الى 
|| در 

لا يحب أن تكون التعريفات جامدة, فالعديد من المتحدثين يستخدمون 
الاقتباسات القوية اه لتغطية نقظة ما كتعريف أفمر و زف نوق ) لاد نان 


الآمئلة: الأمثلة عادة تكون أحداث 1 أشياء لتوضيح أو إثبات تعميم تقوم به 


المسايي. سس بحم ار ات التوفير للدولار غالا ا 
ترتبط بتغييرات فالتوفير في التكاليف يمكن أن ينتج من تغيير إجراءات الإنتاج لا 
من حفص العمالة. 


وعلى تالرعم :من احتباجك: الدائم: والمتؤاضل الاستخدام” الأحقلة 'للإتيات أذ 
التوضح لنفظة ما ترد الحديثف تشانها إلا انك يمكتك أن تستحوهها كفرض: إيحاني 
لوجهة نظرك فعلن شعيل المتال كفا يتدوفي شتركة (إكبين :واي «رد) في حالة عدم 
تخفيض العاملين ستكون النتيجة أن ترتفع المعنويات يعمل الموظفون بشكل 
أقوى تزداد الأرباح. 
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- التوضيح: التوضيح أكثر تفصيلا من المثال حيث توضح كل نقطة على حده, 
0 بافهام. مستمعيك ذلك" 


«.النواذو والقصض الضكمه ينهم القصصض «والخيرات لالقاء الضوة على 
نفظلة “وليش ‏ إثباتها؛ :ويستخدم. العديذ-من: المتحدتين التوادر والقصض الشخصية 
لإضفاء جو من الألفة لإذابة الجليد أو لتدعيم النقطة التي يريدون إثباتها وتميل 
التؤادر :فى أن تكون :قصص اهتمام إاساى:ويمكق اق يكون. لها آثر طبب على 
المستمعين. 


وإليك قصة غالبا ما أحكيها أثناء دروسي عن القيادة, أريد بها أن أذهب نحو 
تأكيد فكرة أن القيادة هي شيء يمكن أن نكسبه, كنا نلعب أنا وزوجي التنس ليس 
بشكل فعلي بل فقط بضرب الكرة, شاهدنا أحد الأطفال وطلب أن يكون جامع 
الكور لاحظت أن الولد يلقي بالكرات ت لزوجي خاصة على الرغم من عدم إلقاء 
زوجي بكرات أفضل. وبذا كفن يتحكم ‏ في المباراة: كنت أريد عودة هذه الكرات 
لي لذا ركزت وسددت ثلاث ضربات شديدة قذفت بزوجي في الشبكة وهكذا 
استرددت حقي في قيادة المباراة بعملي لا بشيء اخر. 


مصدر:» 0 0 دعابة في بعص دخان ” وحيث 8 ا من هذه 57 


قد دامت عبر العصور فيعني ذلك أنها 7 عميق وقوي: . فالمتحدثون يضيفوا هاتين 
الفيرمن الى أخادتهم: 
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- الشهادة: تفرز الشهادة الحقائق فالاستشهاد بكلمات الآخرين لأمر يؤيد وجهة 
ك. 


- القياس الجزئي أو التمثيل بالمتشابهات: يمكنك إلقاء الضوء على ظروف 
مختلقه على أن :يتم منافشتها بالتشيية والممارتة: تعد هذا القياش الجرتي أمز هام 
في العروض الفنية أو التقنية يجب أن تستخدم قصص محلية بمعنى آخر أن تذكر 
أفئلة' 'متواجذة :فى .موطن ‏ المستفعين"قاذا :ما قلت" إن حظوظ. الظاقة يقديثة 
فودووالة نشي : زفت الى كنوك | لغا قيس زتدمل ١:‏ للك قوع ده | لمسممة صورة حديثة 
وواقعية. هناك كاتب شهير هو (ريتشارد سيلزر) يقوم بالإيماء بفعالية الدواء حيث 
يضيفة تعض الغبارات مئل. (الجراح- الذى يفسك: القلب. الإفيتانق في راحةة يدم 
ويتعامل معه مثل الطير المحبوس) قد تضيف هذه المقولات نوع من الدهشة 
المظلورة لتعلق المعلومة تذاكرة المنتشمع: 

- التصريحات: بما أن عمل المتحدث الجيد يعتمد على الاختصار والإخراج, 
فالتصريحات تساعد المتحدث على إيجاد وداه عرض وتمثل جوهر أي نقطة 
الجقائق دون أن تفقد فهارتك في 0 


- الخلفية التاريخية: 'تحتاج معظم العروض إلى سياق منتظم لتصبح مقنعة, أن 
أن الي الذي تتحدث عنه هو معرفة عامة, فالمتحدث الماكر هو الذي 
يستخدم الخلفية التاريخية لتدعيم ما يصرح به. 
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حافظ على إيماءاتك: 


يحصل العتحدنون في الغالب على دعم أدوات ت مثل الدعابات, الأسئلة الواصية 


مشتدودق الانتباه كما تساعدهم 7 نفس الوقت على الملاجظعة الجيدة وتسمح لك 


بملاحظة أثار القاعدة الذهبية للخطابة وهي (لا تكن مملا أبدا). 


سوف يعمل المتحدث اللبق على إدخال بعض العناصر الفعالة كل ثلاث أو أربع 
دقائق للإبقاء على تيقظ المستمعين. يجب أن تتخلل الخطبة بعض القمم والوديان 
والقمم هي تلك النقاط التي تمكن المتحدث من إدخال بعض العوامل المساعدة 
والوديان هي بمثابة الأماكن المنخفضة بين الأجزاء الجديدة في الحديث والتي 
تمهد لإدخال القمم .الخطبة الفعالة تسير في طريق تقود عبره يبدأ المتحدثون من 
نقطة قوية ثم يبدأ في الهبوط والانخفاض بقوة الخطبة حتى يصلوا إلى الخاتمة 
لم يتانغ الجمهور خلال الححدفات: التحولات الخ اسات” بحي أن تكون الحراة 
المدعمة مستمرة شريطة ألا تكون محملة أكثر من اللازم فتبطئ الرحلة, يجب ان 
تشين الخظبة بشكل ثابث واكيد صاغة اتجاء الخاتمة التي لآ تنسى: 


يمتلأ العالم من حولنا بالدعم لعروضك, أنظر حولك ثم قم بإعداد قائمة 
بالأشياء التي تشد انتباهك وتذكر أن استخدام الأمثلة أمر هام حتى تكون نقاطك 


قغالة خب أن تحمل معك مفكرزة لتخزيق المعلوقة عندما تضل :اليك اجغل,يحتك 
عن وسائل الدعم مستمرا. 


فيو تروف القصض تتفم أكيزاننا'الاحداف المختلقم مكرة حقنولك: على 
الحم سه الكلوة الال هي استح افك لصويك ريق وخنس سسب الوه 
يعد صوبك: وسئلة: مكنك انتكدامها للجفاط علن جموورك مسيقظ؛ 
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المشاريع الفنية: إبني الاهتمام والمشاركة: 


1 دلويو زر رديه اعشرين موطف جفيو يوب تسمل 


2 1 جهو :مين الاقسايقات «النهت: : وكاقة لكا لد 
الخطأ رقم (5).. الصوت العمل والخطبة الرقيقة: 
"الحديث مرآة الروح: والإنسان يتحدث عاكساً ما بداخله" 
بابليوس سيروس 


يعد صوتك بطاقتك إلى الآخرين, ويعد الصوت المسئول الوحيد عن الانطباع 
الكامل الذي يصيب من ينضت. إليك» ويعتمد حجم. الاتطباع.إما بالملل. أو الشحر 
علن موف اذاك: 


يأخذ الناس انطباعاً عن بعضهم البعض من خلال ثلائة طرق: 


2 0 
هذا فل الانطباع الماضية عن الشفهي 796 ويمثل الانطباع القائم على كيف 
ذو 5596 أما الانطباع: على الصوث. فيمثل 3690,. وعلى الرغم من هذا فان 

الاشمام الذي يعخطلى لصوف لكنين كزبرا: 
فحي' أن ضوعي العدر ديرن تصوتك :دوكيقن يمكن تقورهه من خلال الخطية» فإذا 


فا استعع أى إنشان لمتحدث: فونه يدرك على الفور الصوت الخطاء إضافة: اليل 
إعطائه انطباع سيئ بما يقلل من قيمة حديثك 
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وإن النغمة الرتيبة والتهتهة والافتقار إلى الوضوح والإعلان الغير جيد كلها تؤدي 
إلى أن الجمهور ينشتغل بملاحظة: الأخطاء فن ضوتك من الانتباة: لكلماتك: 


لا يعد الصوت شيء محايد وهو إما شيء : ثمين أو وسيلة غير جيدة هو إما يعبر 
عن القدرة والثئقة أو العكش: لكنه بيجب أن يكون بمثابة المساعد الكبير في أن 
يكون حديئك. ضمتعا .ومئيرا لكنه ‏ يساعدك ,على إذخال التنؤع: دون عناء. .يحتاج 
المتحدثون لإدخال لشيء ممتع كل ثلاث أو أربع دقائق لمواجهة فترة الانتباه 
القصيرة ة للمستمعين ولا يعني ذلك أن تأتي بنكات أو قصص كثيره بل يمكنك البدء 
في عملية تجميل صوتك مثل عملية تجميل الخطبة:, بيد انه يمكنك اداء ذلك من 
خلال الوعي !و المعار :ب 

تعتبر عملية تعرفك على نفسك أول خطوة للصوت القويء وهذه ليست بلهاء 
كا تيدى قد تعتفر أنك تعرف:ضوتك : ولكنك فين النهاية تتحدثة للناس في العفل: 
والمترل وعلئ. التليقون: لكتك:في. هذه اللحظات تكون أنت هنضنا لهم لا لتفتسنك. 

تعد عملية تجهيز الصوت للخظابة يعني الإنصات لأسلوبك في بذء الجمل 
وتشكل الخروف المتحركة (حروفم اللذ)او كيفتة ترقفك فى تهابة الغياراث: 

يكن أن«تماونين الحظانة يصوت عال: اعفدم كلماتك. أو الخريدة مثلا وافزا 
لأطفالك واسمع صوتك, طور حبك للخطبة الجيدة واستمع لشرائط متحدثين 
أقوياء يقراون من كتب واصغ للممثلين المخضرمين كيف يتدربون ويدربون 
أضوانهم. كازارات للشعور. 

أنظن للمراة لتزق كيك تصدن الأضوات: تعود.على التجوة بصضوة عالئ: كل 


يوم, استخدم شريطا مسجلا. 
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الكمارزيق 'في: هذا الفصل:وواظي على الاشتماع العو تقدمك تمحر ستطاعك 
لصوتك تفعالية تكون حيتد فستعدا التعامل مغ التقاط الرفيعة الخاضة بالتجكة 


كيف نحصل على اختلاف الصوت: 
يفتلك. المتحدتون عدة: أذواك موحووة تحية إمرتهم - لجعل: أصواتهم: أكثنه 
تشويقا. 
1 -دجهارة الصوت: 
تضيف جهارة الصوت اختلافا مقبولا لما تقوله. 
التمرين: 


ردد إحديى الكلمات التي تحتوي على حرف واو ممدودء. مثل كلمة ١0‏ 
بالإنجليزية وابدا ذلك بهدوء (همسا) ثم بصوت عال (صباحا) 


2 «#حطيفة الضوت: 
سوا فو له الضوك غلن فكترن تقو لحت العامة 


درب صوتك على النغمات العالية والمنخفضة تعلم أن :تكون بأشكال مختلفة, 
وده كلمة قو ري فى تمه عالنة حفص تدريخيا أده الأرقام من:8-1:من خلال 
السلم الموسيقي صعودا ونزولا. 


١ 3‏ -المجاراة والنقم 
تفعئى:مذى'السرزعة أو البظعفنئ نطق الكلماتة والاصوات 
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4 -التشديد: 
يؤثر التشديد على نطقك للكلمات والحروف, ويكمن الهدف الأساسي في 
التأكد من أن الناس وصلت إليهم فكرتك الرئيسية, وعليك أن تساعدهم بإفساد 
كل ما هو أقل أهمية. من الأخطاء الشائعة التي يقع فيها المتحدثون التشديد على 
أشياء كتدوةحيت يحت أن تعزل؟ النقاط الهامة التي كريد شبيتها في ذهن المعسمع: 
استخدم عبارة عادية مثل (أنا ذاهب للمتجر) واستخدم نفس الجملة للرد على 


عدد من الاسئلة. مع تشديدك على استخدام اللفظ المناسب للرد على السؤال: 
وتخلص من الكلمات غير المهمة. 
5 3 المفهوم: 

قد تكون لنفس الكلمة أو الجملة معاني مختلفة اختلافا جوهريا ويعتمد ذلك 
9 على أدائك الذي يؤثر فيه صوتك: 


قل كلمة (حسنا) بتخيل أنك في كل من الحالات التالية (على حده). 
ل 
- مندهش2 - متشوق 


- متدثكاء :وتات 
- متروى - مشاكس. 
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قوفف السلذفف: 


يستخدم المتحدثون الأقوياء التوقف المؤقت أثناء الحديث لأسباب عديدة: 
التشديد, التأثير بطريقة معينة وإضفاء حالة معينة على الجو العام. وقد يكون 
التوقق طويلا أو متوسطا أو قضيرا أو:قصيو] جذااحين ناخد تفعنا: نضا ييستعمل 
التوقف للإيماء بتغيير النقطة التي يتحدث عنها. 
تدريب عملي: 
كلما أردت إلقاء أخبا ر طيبة. درب نفسك على الوقفات, استخدم مقدمة كقولك 
مثلا: انتظر حتى تسمع الأخبار الطببة, عد من 1 إلى 3 ببطء وراقب التأثر على 
ان 5 1 
يمتلك الشخص العصبي صوتا رتيباء لأنه ١‏ يستخدم شفتيه ولا يغير نغمات 
و ل ةد لكي تفتح الحنجرة هدئْ من المنطقة التي حولك, 0 
زاتضك قليلا لإحدى الجهات وردد من 1 إلى 8 وأعد نفس المحاولة الناحية الأخرى 
فكر بملابسك, ثم اعد تكرار الحروف (أيه, إيه, أي, أو, ذا بحب أن تفعل :ذلك 
بصوت مفتوح وبطيء وبدون مجهود يذكر. 


أيضا تدرب على هاو ناو براون كاو, اجعل هذه الأصوات بطيئة وسهلة 
واستخدم مرأآة للتأكد من محاكاتك للأصوات, قد يصلح أسلوب الفك المشدود ل 
(جاري كوبر) و(كلينت إيستوود) في الأفلام الكبيرة وليس كمتحدث للعامة. 
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لكاو غدل أخرات وتكون الحروف المتحركة بين ما تقول عن بابا. فاما 
الجمل الأطول تسارعا أثناء النطلق» واضل التدريب جتى. تضبح حتجرتك: مفتوجة, 
فكك السفلي فعال, وعضلات.شفناك فقوية ولسانك هرنا يمكته أن.شتخرك شهولة: 
التقط وني سر مذ كتردضيق الخلفل: 
هل التقط بيتر بيير مقدار كبير من الفلفل؟ 
اذا الفط سر سن مكداز كنير هن الفلمل؟ 
أين وجد بيثر بييز مقدار كبين من الفلفل؟ 
كام ناقة الدوق يتفم العو دوعا وان ملف الفلوف وقال ]ند يكتيقة انوت 
كان أمرا ضعبا أن ينفة في الفلوت 
التغبيز :فى الفنوت من خلال التشدنة: 
يعد الاختلاف الصوتي أحد أهم الأسلحة القوية في ترسانة أسلحة المتحدث, 
ويستخد مه المتحدثون بشكل فعال. وإذا ما كانت كلماتك معدة ومكتوبة فسوف 


تعتمدحنقة على استخدام التفط والفواضل للتجرك بين الأفكار وربظههاء أتناء 
الخطبة كل ما لذيك لتحديذ تقاظك ؤمسناعدة:الناس: على الفهم هو قصذك. 


وهذا هو أسلوب الترقيم الوحيد الذي يمكن للمتحدث استخدامه والمتحدث 
المتمكن يثبت النقاط من خلال تحديد النقاط الرئيسية ويظل الباقي من خلال 


اقلق العتوى: 


ص 54 
التدريب: 


ها هي البقرة ذات القرن الذي يقهر الكلب ويخيف القط ويقتل الفار الذي يأكل 
للكويسهاس. مات حس لى 0 الدوة الول للد ادن حل د 


شجرة ا 9 و الثالث 0 أوتفلية حبيبتي 0 ره يور 
سخامء وثلاث قرون فرنسية ويمامتين وحنجل في شجرة الكمثرى. 
وف اليوة” الكافسن: للكرتيماسن آرسلة جيني خمسة دبل ذهبية:: اريعة 
طيور سخام وثلاث قرون فرنسية ويمامتين وحنجل في شجرة الكريسماس. 
وفي اليوم السادس للكريسماس أرسلت حبيبتي ستة أوزات. خمس دبل 
ذهبية. واربعة طيور سخام وثلاث قرون فرنسية ويمامتين وحنجل في شجرة 
الكمثرى. 
. وفي اليوم السابع للكريسماس أرسلت حبيبتي سبعة أوزات, خمس دبل ذهبية, 
واربعة طيور سخام وثلاث قرون فرنسية ويمامتين وحنجل في شجرة الكمثرى. 
وفي اليوم التاسع للكريسماس أرسلت حبيبتي ثمانية عذاري, سبع أوزات 
تسبح, وستة اوزات ترقد, وخمس دبل ذهبية: واربعة يمامات وثلاث قرون فرنسية 
ويمامتين وحنجل في شجرة الكمثرى. 
وفي اليوم العاشر للكريسماس أرسلت حبيبتي عشرة مزامير وثماني عذاري, 
وسبعة اوزات تسبح, وستة اوزات, وخمس 
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دبل ذهبية, وأربعة يمامات وثلاث قرون فرنسية ويمامتين وحنجل في شجرة 
الكمثرى. 

وفي اليوم الحادي عشر للكريسماس أرسلت حبيبتي إحدي عشر سيدة ترقص 
وعشرة مزامير وتسع ضاربي طبلٍ وثمانية عذارى: ننم أورات تسبح وستة 
أوزات ترقدن, وخكمسة دبل ذهبية, وأرعة يمامات وثلاث قا كرون فرنسية ويمامتين 
وحنجل في شجرة الكمثرى. 


وفي اليوم الثاني عشر للكريسماس ارسلت حبيبتي اثني عشر ورودء إحدى 
عشر سيدة ومزمارين وتسعة ضاربي طبل وثمانية عذارى: وسبع اوزات تسبخم 
ونستة أوزات يرقةون: وحمس :دبل ذهبية: واربغة يقامات فى:شجرة الكمترق: 


يدوت على :ذلك كل كوف 
طريقك إلى صوت قوي: 


على الرغم من وجود العديد من الأخطاء التي تقع فيها دون دراية كما أن هناك 
خطوات عديدة تكلف لك الاتصال المؤثر والواضح: 
- استخدم صوت دافئ وطنان, تجنب استخدام الصوت المنخفض لضعيف أو 


الضوت العالق.وحاول الوصول الى تعمة واصخة :وحيدة وتحخدت يشناظ وجيوية: 
- ابن كل لشيء بدقة, اضف التشديد والدراما من خلال الطريقة التي تستخدم 
كلماتك من خلال التشديد على الكلمات الهامة والجمل وعليك أن تظلل الكلام 
الغير هام. 
- نوع نغمتك, قوتك, درجة صوتك, سرعته وإيقاعه. احصل على انتباه الناس 
من خلال رفع الصوت عند النقطة الهامة. 
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ناكد :من أن أفكارك تتسات بسر عه :وبتنى ححجاك: 
اقورض كم كبين .من الظاقة الصوعة والجسيمانية وكن :متجفوا ولا لمناذا 
يتحمس جمهورك. 
- استخدم الأسئلة البلاغية لإشراك المستمعين, لكن لا تبالغ فيها. 


ل لي ل واعطي قيمة كافية لكافة 


0007 الحروف الساكنة. 
- استخدم النطق الصحيح. 
- ناضل لاستخدام نغمة ناعمة فهي تستخدم جملة أفضل من الشقوق. 
مدتحي الأوة:- اهن هاا شئ واية: تغرف 
- استخدم الوقفات الجيدة. 
اكد من ارتقاة ضوتك حين سال أستلة واتخقاضه:عندما تقول فبارات: 
- استخدم التشديدات والوقفات, ومقامات الصوت والنغمة المتغيرة والصوت 
العالي لتظليل ما تريد قوله. 
معالجة سريعة للارتباطات الوشيكة: 
أضف الاختلاف للحماية من المللء وإليك قائمة سريعة بالأشياء التي يمكن أن 


اوها دي هد اتن وجلباك أن سبدو لحططا و ييه لتر اليه من 


5 


- ضع سؤالين في كل خطبة وسيرتفع صوتك كلما اقترب منهما تلقائيا. 
- ادخل وقفة مايه سشيساعذك ذلك على بناء قوتك. لأنه. لن ,ينثند 'اتثباة 
المسنفعير: فقتل الصف 
ا ا ل الاقل 
- غير صوتك وموقفك أو توجهك قبل الخاتمة. 
افرع فقا ماف “فشوفة” اللضوت ‏ إتناء: 'الخطية: حكن تتصمن: مساركة 
- إضافة المتغيرات لصوتك أمر جيد وفعال في الاتصال العام أيضاً. فزملاؤك 
تنيتبهون لما تقول عندها تضيف تنوعا فى:طوتك وتنثنةد: على التقاط الهامة. 
استرخ: قد يساعدك ذلك كثيرا: 


يعد الكلام فن وليس علم ولا توجد أي نظرية لإنتاج الصوت الممتع, شنؤاء أكنت 
تريد الحديث بسرعة أو ببطء فأنت لست مضطراً لتغيير أسلوبك في الحديث, 


فقط ضع في عين اعتبارك الأشياء الصغيرة زلجعل صوتك يبدو افضل, قم بعمل 
التدريبات في هذا الفصل. ثم كن تلقائياً وطبيعياً في حديثك القادم. 


المشاريع المهنية: طور صوتك بشكل جيد وفعال. 
1 - قم بعمل تدريب صوتي لمدة تمتد من 3 إلى 5 دقائق. 


2 - سجل حديثك القادم أو سجل إحدى تدريباتك. ثم قيم كل أداء وقيم الأداء 
مستخدما النموذج في نهاية هذا الفصل. 
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3 -استخدم التقييم بعد كل عرض لنقد نفسك. 
4 - قدم هذا النموذج لرئيسك أو لزوجتك في حديثك القادم أو أثناء تدريبك 

نموذج تقييم الصوت والخطبة: 
1- إنتاج النغمة: 

أ دعم التعمة: 

حيدة تحتاج لتحسين ضعيف 

> الفسن الحيد: 


ج- جودة الأحبال الصوتية (خشن - أنفي - تنفسي): 
جيدة تحتاج لتحسين ضعيف 
د- الرنين: 
ه- الطاقة الصوتية العامة: 
جيدة تحتاج لتحسين ضعيف 
2 إنتاج الصوت: 
أ- النطق الحاد: 
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مده بوترواة الشطاية الك اللسان: 
جيدة تحتاج لتحسين ضعيف 
ج- نطق جيد وصحيح: 
د- الإلقاء واستخدام حروف متحركة طويلة وقصيرة: 
3 التنوع الصوتي: 
أ- الحجم: 
ب- النغم: 
ج- طبقة الصوت: 
جيدة تحتاج لتحسين ضعيف 
د- مقام الصوت: 


ه- المفهوم: 
و- تظليل وتشديد الكلمات: 
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ز- استخدام أشكال طويلة وقصيرة: 
ح- استخدام التوقف: 
لف« المناطظق الرزقميية التحس: 


الخطأ رقم (6).. عدم الوفاء بحاجات المستمعين: 
"لا أحد يناصبك العداء. بل إن الكل يعمل من أجل مصلحته" 
جين فولر 
هناك عدد كبير من الخطب لا يفي باحتياجات الجمهور. السبب الأساسي وراء 
هذا أن المتحدث يشعر أنه يكفي المستمعين ما يعتقد هو أنه ومهما كان موضوعك 
حيويا فلا يكفي حماسك له.ء بل لابد لك من إثارة اهتمام جمهورك وأن تحاول 
كسبهم إلي جانبك, وحيث أنك لا تستطيع أن تقول كل شيء عن موضوعك فحاول 
أن تقول الأشيباء التي يحتاجح جفهورك سماعها. 
أكثر الموضوغات إنارة: 
يمكنك أن تكسب المستمعين بسهولة إذا كنت تعرف الأشياء الأربعة التي 
يجدها الناس أكثر إثارة من غيرها: الجنس, الصحة, المال, والحديث عن أنفسهم. 
هذه القائمة قد تبدو سا< خرة لكنها مفيدة وعادة ما تتطرق الخطب الناجحة إلى احد 
تلك الموضوعات وفي الغالب يكون الموضوع الأخير هو الأكثر نجاحا. 
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اجعل عدم الاستماع إليك أمرا مستحيلا: 


بما أن الناس يتصرفون حسب دوافعهم الخاصة, فيجب عليك أن تحفزهم من 
وجهة نظرهم لا من وجهة نظرك انت. 
وسواء كان جمهورك فردا واحدا أو ألفا يجب أن تركز على مشاكله, لتنجح. في 
حالات الفرد الواحد يجب أن تصب اهتمامك عليه وذلك بآن تتخيل نفسك واقفا في 
مكانه وتتوقع ما يحتاج. 
01000 زغبتهم فى إشتفاد ا . ويحفز المستمع منافعه الشخصية. 
يمكنك أن تحفق الفضلحتين معا إذا أدركت أن كل مشتمع سال تفنيية : "لماذا 
يجب أن أهتم بهذه الخطبة؟", بداخل كل فر جحل اديه اتاعيل تقول اما بص 
لف فعلئ المتحدث الفعال إذا أنسال نفسه: "اذا أقدم لهذا المستقة من تق ؟ 


فأنث تبيع 'للجمهوز متاقع ولسن حقائق. فانت تشتري الحفارة من آاجل الحفرة 
وليسى لتحضل على حفارة. فالعلم الكاف له شن سخيره :| حقيف | كل لا اتريلكب 
أن تكون الصلة بين المنتج أو الحقيقة والمنفعة واضحة. لا تفترض أبدا ل ليود 
قادو على إجاد الصلة تي 

قد تبدو هذه النصيحة ساخرة للوهلة الأولى, وكأن البشر جميعا ذوو أفق ضيق, 
ويجب أن يعرض عليهم كل شيء في صورة منافعهم الشخصية. والإجابة: “ليس كل 
شيء بل خطبتك فقط. فكر في الأمر من هذا المنطلق: كمتحدث أنت تأخذ وقت 
المستمعين وتطالبهم أن يستمعوا لك جيدا لفترة من الزمن, وأث يفكروا بعمق 
فيما تقول. قد يكون في 


0 

ال ا او ا ص ل ا ا ال 0 0 
فإن كل طرف سيخرج بفائدة حيث أنك ستكون قد حققت نجاحاً في توضيح 
نقاطك بأسلوب حيويء مقنع ولا ينسى. 


0000 الخد ا لم كان 00-2 ا 


وليس معنى المشاركة هنا أن يمطرك الناس بوابل من الأسئلة أثناء فترة الأسئلة 
بل نقصد الناس الذين يفكرون ويدونون ملاحظات اثناء حديثك. 

والسيع خطوات التالية ستساعدك على جذب انتباه الجمهور: 
-1 قم بإعداد الخطبة بعناية: حتى يعرف الجمهور اهتمامك به وباحتياجاته. 
-2 :ولد في جمهورك الرغبة لسماعك: صمم افتتاحية جذابة وشائقة و ضع عتواناً 
تعلم أنه سيشد الانتباه. 
-3 قدم أفكارك بشكل درامي تتخللها الأمثلة والقصص والحقائق: فأنت تريد أن 
يتذكر الناس ما تقول, والقصص ستجعل حديثك حيويا لا ينسى. 
-4ه وضح كيف تؤثر هذه الأفكار في جمهور مستمعيك, وحدد المنافع التي تحملها 
لهم. تخلص من الفجوة بين كلماتك والحقائق التي قدمتها وحياتهم. 
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-5 اكتشف أكثر الكلمات جاذبية في اللغة: اكتشاف - السهولة - صحة - الحب - 
المال حديد - اتبيه اتج الأمان- التوقين > أنت: أو انتم: 

-6 اجذب الجمهور من خلال دعوتهم للتفكير والتأمل فيما تقول ووضح أن 
لكلامك ‏ صلة وتيقة بالحياة. 

-7 أطلب من الجمهور أن يستخدم أفكارك عمليا. فأفضل الخطب قد تتحول 
الدتغرائض احتجاع. تغيير في الأفكار, تغيير في التنظيم؛ إيجاد طرق جديدة لعمل 
الأشياء. قد تنهي خطبتك بالكشف عن السبب الأساسي الذي لم يذكر بعد للخطبة, 
المنطق, الحقائق والقصطضة التي تؤكد التزامك بافكارك. من تق يمكتك أن 
أخظاء التقديم الفني الف 

أقُوَمَ بعفل اتستنارا ت كثيرة مع شركات كبيرة مثل (شل موبيل و ديوك باور) 
غالبا عندما يفترض المشكولون: التتقيذيوث هناك أن-يقدموا الحقائق الفنية:فقظ 
لأن جمهورهم. . ميوله واتجاهاته فنية. 
لا ترتكب نفس الخطأ ولا تعتقد أن تحقيق المصلحة لا صلة له بالمحاضرات 
الفنية أو أنه واضح لا يحتاج إلى شرح إن إيضاح الصلة بين الأفكار المقدمة 


والمتفعة تادر |١.ها‏ يكون تكرارا لما هو واضع نل .يؤدق إلى المزية من الوضوء 
والإقناع. 


رفئعة المسفوع نوانهم «ملمون تالمقروذات والتراكيت الضعةة يحب عليك الاتنحدة 
المؤفلات» العلفية” الغالية. لحميورك»: «فتتجاهل" تغريقف ١‏ المصطلحات:. وايضاء 
التشابهات وإلقاء الضوء على المنافع خلال حديثك. 
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فمثلا؛.. قمت ذات مرة بإلقاء خطبة على مجموعة من مديري الإدارات العليا 0 


فتريعا' ان جمهووف الذي كان .معطهه من الفنيين الذين: لا لفون خبرة 7 
الاذارة > لم يكن تابعنى:ققمت علن ال سي الخدت ليتنافتت مع اهتمافات 


تسويق الأفكار: 

يعتبر المتحدث بمثابة مندوب المبيعات, ولكن ما يريد تسويقه هو المعلومات, 
قد يكون جمهورك مشدودا لك ولكن هذا لا يدوم, بل إنه أمر مؤقت, ويمكنك أن 
تسوق لمعلوماتك بفعالية كل إذا تذكرت أن الناس يشعرون لأشبات عاطفية 


ولسن لأشبات “جقيمية: عندما تقدم حقاتى الجفهورك جاول أن تويظها تاكتباجانية 
التكيوضية: 


اكتشف عالم النفس (إبراهام مازلو) أن كلم قرزالة وحمو عةوسلسلة هو 
الاحتياجات تبدأ بالأهم وتنتهي بالأقل أهمية كما يلي: 


حب البقاء, الأمان, الاحتياجات الاجتماعية, الاعتداد بالنفس وتحقيق الذات 
والمعني بتحقيق الذات تلك اللحظات التي تشعر فيها أن ما نفعله وما نحن عليه 
يبدو صحيحا , بحق.. للتشسويق. لحديتك أو خطبتك يحب أن تضغ نصب غينيك. هذه 


الاحتياجات فهي الذاك الواضح :خلى معظم القرارات الثن يتخدها البشر: 
تذكر أنك 10 أن تجذتب جمهورك. السؤال الذي يفرض نقشةهنا: من هم 


(بشكل عام) كل فرد له احتياجاته, أهدافه. مشاكله وفتره - انتباهه القصيرة 
كذلك.. عليك إذا أن تبدأ بحثك عن هوية مستمعيك بالأسئلة التالية: 
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الحقائق اولا: 


- حجم المستمعين؟ هل ستواجه مجموعكة صغيرة من 10 أشخاص أم أنك 
ستقف في قاعة مليئة بالجماهير؟. 


+مستؤة التعلية ؟ 

العهر؟ 

- كم سيكون لديك من الوقت لتوجيه حديثك؟ 

- ما هو الموضوع الأساسي للاجتماع؟ 

ها دو مستوف |احاظة الجمهون بالفوضوعغ :في اعتقادك؟ 

هل ينتكون هتاك أى:شتخصيات هامة: ضيوق زفيعو المشسعوى او صحفيون ؟ 

- ما هي أهداف المسئول عن البرنامج والمؤسسة التي تمثلها؟. 

- هل أنت المتحدث الوحيد؟ وإذا لم تكن كذلك فمن سيسبقك ومن سيتلوك؟ 
وهل ستؤثر مؤهلاتهم المهنية على انطباع الجمهور حولك؟. 


- ما هي وظائف أفراد جمهورك؟ هل هم جميعا يعملون بنفس المجال أم 
بمجالات مختلفة؟. 


- ما هي الملكات المعرفية التي يتمتع بها جمهورك و الأهداق: ومدى إحاطتهم 
بالموضوع؟. 
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ماهو الشىء الذق تخاوت .هه الجمهوز أكثر من غيرة؟ ومقن كانوا أقل 
تجاوبا؟. 


اهتمامات الحمهوة: 
- حلل مناسبة الحديث, هل هي مناسبة خاصة كذكرى إنشاء المؤسسة مثلا؟ 
- حدد احتياجات ورغبات الجمهور ومشاكلهم وما يقلقهم. 
- ماهي اهتمامات مستمعيك الأساسية والأفكار الراسخة لديههم؟ 


- اسأل نفسك دائما: (ماذا أريد من جمهوري أن يعرف, أو يفعل أو يشعر به؟ 


- المتحدث الجيد يكون على دراية جيدة ليس باهتمامات ومشاكل الجمهور 
ولكن بالعوامل الأكبر أيضا مثل د الأحداث الجارية على الجمهور وعلى 
الانطباعات التي يحملها الجمهور سابقا عن موضوع خطبته. غير أنه ينبغي أن 
تحرص من الوقوع في الخطأ بافتراض أن جمهورك علم بأحداث كثيرة مضي عليها 

بعض الوقت فهناك عدد كبير من الشباب لا يتذكر حادثة اغتيال الرئيس كنيدي 
ال ربوا قد لديا ده كما أنه سبغى علنك الابالة :فى تعدين حجم .ما بعرفه 
جمهورك كما بكت الا تفلل من قيفته كدلك: 

- بعد أن تبني خطبة تلبي احتياجات جمهورك الحقيقية, ابدأ في إضافة 
الأساسيات: المقدمة, الانتقالات الذكية بين النقاط والخاتمة بما يؤكد أهمية المادة 
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فارغة 


ص68 
أسلوب الإلقاء 


ص69 
أسلوب الإلقاء 

"الجاذبية هي الميزة الإضافية التي نعجز عن وصفها" 

اشتطاء أستاذي في علم الأحياء أن يستغل حبي الشديد للنباتات, لأن يظهر 

حماسه المطلق أثناء إلقائه محاضرته الأولى عليناء فمنذ اللحظة الأولى, اندفع 
لدي هنا داخل هذا الصندوق الصغير؟.. ا حرج ورقة شجر ويده ترتعش من 
الإنارة وقال "انها كاتن دحي" .وأود أن سرك ا 5 الو لماك السييرت 
قاف الايساذ» با عداوة .متمها.. مأفصل المحةرين نهم اللذن هرون لمعه 
والإثارة الحقيقة تجاه موضوعاتهم حيث يتمتعون 0 شديدة, ولا يخشون من 


التعبير وإظهارها 8 يرى الناس ذلك واضحا عندهم2, دون أي حرة ٠‏ إنهم غير 
محايدين, ولا يريدون ذلك لأن مهمتهم الأساسية هي الإقناع. 


سواء كنت تواجه جمهورا أو بعض السائلين النشيطين أو رئيسك, أو عميلا 
مرتقب يجب أن تدرك أن كلماتك تقول فقط جزءا من القصة والبقية تكمن في 
كيف تقلل القصة وتختصرها,ء ومهما كانث كلماتك قوية أو مقتعة فآاسلوت إالقائك 
هو الذي يجعل حديثك ناجحا أو يجعله فاشلاء إن لغة الجسد هي التي تصنع الانطباع 
الأول لدى مستمعيك ولكن أستلوف إلقائك هو الذي سيكمل بأن يشكل هذا 
الانطباع, وأنا أتذكر: 
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استاذ الأحياء في المدرسة الثانوية لأن الأسلوب الذي قدم به النباتات كان 
كمانيتنا: أنطرجولك واستةة :| عتفد انلك جه متحزتين عماسيين واقوياء: 

اعتمد على قوتك الخاصة: 

كما أن لذي كل أستلونا منفردا في المشي والملبس والحديث فإن لكل منا 
أيضا أسلوبه المنفرد في الإلقاء. صور نفسك بالفيديو وأنت اتلقي خطبة وأنظر 
العقلاع تفي الا سلوب فالجكا ورين الشهير ين لكل ميم 8 الشحطي ل 


حوله برنامجه. 
وقفتاء«قَظَوين الأسلوية :هو أن تدرك اله وان فوتك وتبنئ::اغثمادا عليهاء فاذا 
ولدت بموهبة رواية القصص ادخل قصصا في خطبتك, وإذا كنت ترفه عن 


أصدقائك بتعبيرات وجهك وحركات يديك المرحة فلا تقتطعها من الخطبة, غير أن 
وبين مادة الحديث -أنا مثلا متحدثة و وأعرف أنني بعض الأحيان 


يخلطون 
إذا أجنسك 0 أسلوبك الطبيعي الخاص فسيحسن ذلك علاقتك مع الجمهور. 
استخدم الحماس خلال خطبتك: 
اظهر في كلماتك الاستهلالية بعض الحماس لكل من موضوعك وجمهورك, 
اجعل جمهورك يعرف انك مسرور لوجودك بينهم »١‏ . والحماس الحقيقي ينتج عن 
عروضا حية, ويجعل خطبتك تبدو جميلة أمام الجمهور حتى وإن كنت قلتها مرارا 
قبل ذلك, كما أنك يجب أن تستغب (سر الممثل) بأن تجعل كل مرة تتحدث فيها 
عن شيء تبدو وكأنها أول مرة. 
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تحتاج في افتتاحبتك أن تعرف جمهورك بنفسك.. من تكون: كل متحدث يفعل 


ذلك بطريقته الخاصة, جمهورك قد عرف عنك شيئا بالفعل من تقديمك ومظهرك 
ولكنك تحتاج لأن تزيل الحواجز وتكشف شيئا شخصيا عن نفسك - قد يكون هذا 
توعا من القخض "او القواقف الطريقة» ولكنةه يض أن يكون شا واضحا ليم 
فالرئيس كيندي مثلا عرف نفسه لدى الجمهور الفرنسي في زيارة له إلى باريس 
أحدثت فيها سيدة كينيدي ضجة من الأعجاب فقال: "أنا الرجل الذي رافق السيدة 
كينيدي إلى باريس". 

عندما تضيف خبرتك إلى الحديث فأنت تجسد هذا الحديث, وعندما تشرك 


ا 


اساليب الإلقاء اللدكة . 
يعتمد أكثن 0 إلقائك, اه أسالنت لإلقاء ا يمكنك أن تحفظهاء 
تقرأهاء إذا كنت تلقي خطبة مرتجلة أو تتحدث بتلقائية: 

الحفظ: 

إن إلقاء خطبة محفوظة صعب جداء ولا أنصح المتحدثين الجدد بأن يستخدموا 
هد الاسلد يج كا لحفظ بجع ,الكقن من الصفوط علاك. ذ] ذا الم تكن علقنا مقالنا 
سيبدو كلامك محفوظا. 

والمتحدثون المحترفون يحفظون خطبهم أحيانا لأنهم قد يلقون نفس الخطبة 
مراراء ولكنهم قد يحدثون إضافات او حذف ويعدلون الخطبة, 
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والمتحدث اللبق فقط هو الذي يمكنه أن يعيد إلقاء الخطبة ويجعلها تبدوا جديدة 
في كل مرة, إذا لا تحفظ خطبتك إلا إذا كنت ممثلا محترفا او سياسيا ستحل 
كلماته في صحف الغد, وكما قال كوينتيليان: "من يتحدث كأنه يسمع يفقد سحر ما 
القراءة: 
إن للقراءة أيضا عيوبها المماثلة. وإذا لك تكن كاتبا بارعا أو صاحبة أسلوب فني 
في الإلقاء النثري. فمن الخطأ عادة أن تقرأ قراءة حرفية رؤساء الولايات المتحدة 
استثناء من ذلك لأن لديهم كتابا بارعين, في مرة سمعت (جين .تراهي) وهي كاتبة 
متهورة: تلقن حظبة:: وعلى: الرغم .مق انها كانه “تقراها. إلا ان كتابتها القميدة 
جعلت إلقاءها يبدوا جميلا. 


وَلكُنْ تمفعظهنا لنهوا كتانا مميزين وقد تتوففن: أنناء كتابائنا لنقدى 2 ما نونها اناالا 


نملك الثقة التي يملكها الكتاب المحترفون في أسلوب إلقائهم النثري, فإن كلامنا 


في المحاؤثات تقيل الأن تكون اكثن تلقائية, نستخدم جملا أقصر ولغة أكثر حيوية 
ومختصرة ودارجة, ٠‏ فنحن نكون أقل رسمية وأكتر إفتاعا وهذا ما تحت أن تكون 
عليه الخطبة. 


وكيب آخر عندما تقرأ فأنت ؛ تتعامل مع المادة المقروءة بدلا من الجمهور, عادة 
ما يعتقد المتحدثون المبتدئون أنهم إذا حفظوا خطبتهم امكنهم قراءتها وهذه فكرة 
عظيمة غير أنها لا تفلح, وإذا تدربت على القراءة من مادة مكتوبة سترتبط بالورق 
قيضي رمن الضفت عليك الانثفاد عتم كما انك ستفقة لعة الحيند المغبرة :والني 
تؤدي إلى نجاح خطبتك. 

وإذا شعرت أنك يجب أن تقرأ خطبتك, إبدا بإلقائها وتسجيلها في مسجل ثم 
انمجعها زاكتيهاء على الأقل :سعدا العطية وكانها 'لعد عديك: ولس لقه مقروءة: 
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إلقاء خطبة مرتجلة: 

لسن ار قد يطلب منك الناس في بعض الأحيان أن تقف 
ذلك قال أحد الحكماء, “آنا لا الجا أبدا لكلام معد ميسيناء كاي اسان لا يجلك فر 
راشهاها وجعلة برتخل عونا ءهدتم 80 دقيقة لين مو هلا لآن بسمع”" . 


وبمجرد أن تمتلك الخبرة لي الخطابة, فسيمكنك إلقاء خطبة مرتجلة جيدة: 
وعناصرها تمثل نسخة مركزة لأي خطبة عامة معدة سابقاء وكلما خططت 
وجهزت وصقلت عروضك الرسمية, كلما شهل لك هذا أن تكون مقنعا في جَميعغ 
اتصالاتك وأحاديثك: 


- حدد نقطتك الأساسية. 

- حدد أهدافك. 

- أدخل بعض الأمثلة الملائمة. 
حاول أن تضع خاتمة لا تنسى. 


وذ كس ميو اق محال :معنم فين الا قعل انها اق تكو لد ماه 
مختصرة قليلة تحت حزامك يمكنك إلقاؤها ارتجاليا. 


التحديث بتلقائية: 
إذا وجب عليك ألا تحفظ خطبتك وألا تقرأها وأنت لا تفضل أن تلقي خطبة 


فرئخلة: إلاا إذ] كنك مضطرا: ها هو افضل' اشاليت١‏ الإلقاء؟: أسلوية + الحظية 
التلقائية هو الأسلوب: الذي يضلح لكل متخدت: تقرماء وهو بعتي الاستعذاد. الخيد 
درن إعداد لكل كلمة مسبقة,. تدرب منذ البداية على استخدام المذكرات وليس 
النص ‏ المكتوب: بوالهاف .من. التدريب هنا لين حفظ. الخطية: ولكن أن؛ تضيح 
التعبيرات والأفكار مألوفة بالنسبة لك, 
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لا تحفظ بل اجعلها مألوفة لديك, يمكنك أيضا أن تستعد بأن تلقي خطبته على 
مسجل مستخدما موجزها كدليل لإرشادك, تذكر أن الحديث التلقائي يحافظ على 
جنورة خطتك ويساعدك على تحنن أخطاء الكلمات المكتوية 

تذوت بيضوت غال ,واد «وافف: على :وميك هرت مراف على الأفل.عدل 
ملاحظاتك بعد كل هرة: تسفعها.فن. المسجل: .وكلما تدريت: اكثن أصتحت خطتك 
أفضل: فالذين تعرفون (اتزاهام لنكولة) عن قري كانوا يقولون ان فعالية حظعة 
كانت ناشب تناسبا طوفاء مع الوقك الذى قصاه نو اففا على قدفيه كورب نضوت 
عال. 


وحتى في حالة الحديث بتلقائية يجب أن تحفظ بعض العناصر الأساسية في 


- الافتتاحية. 
- المقطع الذي ينقلك من الافتتاحية للفكرة الأولى. 
- كل مقطع هام يتبع هذا. 
حفظ هذه الأجزاء يؤكد أنك ستعرف كيف تنتقل من نقطة لأخرى ويساعدك 
ا ل ل ل 
عندما تتحدث بتلقائية فأنت تستعير تقنيات من الأساليب الأخرى, فأنت تحفظ 
بعض الأجزاء. وتربطها بالذاكرة وتقرأ أحيانًا من مذكراتك كما أنك قد تلقى 


ال ا ا وبسبب مرونة أسلوب الإلقاء هذا فإن خطبتك قد تتطور, 
ولكنك ستظل مطمئنًا ومسيطرًا لأنك تعلم اتجاهك وكيف ستصل إلى هناك. 
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قد تفشل كثير من العروض ذات المحتوى الممتاز لأن المتحدث قد يستخدم 


ملاحظات فقيرة أو تحتوي هذه الملاحظات على كل كلمة من كلمات الخطبة, أما 
إذا استخدمت بطاقات الملاحظة جيدا أصبحت ما أسمية ب (بطاقات الثقة)؛ وهي 
تساعد على الألقاء السلس بتسهيل عملية الانتقال من نقطة أساسية للتالية لها, 
تحتوي هذه البطاقات على البنية الأساسية للخطبة, ملاحظاتك الخاصة, القصص 
التي سترويهاء النقاط والعبارات الأساسية, ملاحظات عن وقت استخدام وسائلك 
محاوفهم: ان ما تسقؤلوته بعد. 

وهذه البطاقات (سواء كانت 355 بوصة أو: 4*6 بوصة) يسهل حملها ولا تهتز كما 
تفعل الأوراق الكبيرة وتضفي جواً من الحرفية والإعداد على عرضكء وهي امتداد 
لأسلوبك لأنها فقط توجز خطبتك مجبرة إياك أن تلقي كلماتك الخاصة, كما أنها 
توفر لك شيئا تفعلة بيديك. غير أنك لازلت تحتاج لأن تتذرب على خطبتك فرات 
كثيرة مستخدما البطاقات والا فقد تتجاوز نطاق الوقت المحدد. 

تذكر النقاط الأساسية التالية عندما تستخدم بطاقات الثقة: 

- أكتب بوضوح لتتمكن من رؤية معلوماتك بوضوح. 

اكتن:قبازات تموعوة اصنايفية نين ذاكرتك: 

- رقم البطاقات متى أعددتها كلها لتجنب الفوضى في حالة سقوطها من 

المنضدة مثلاء كما أن ذلك يمكنك من إنقاص خطبتك في أخر لحظة بإزالة بعض 
البطاقات.. فقظء وإذا كانت مرقمة أمكنك معرفة: موقعك فى كل. الأوقاتك: 


ولمساغذتك على تقضتن الخطبة فى آخر لحظة :لون البطاقات: التي يمكنك 
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عنها إذا احتجت لذلك. 

- لا تقرأ من البطاقة أبداء تكفي نظرة سريعة على بطاقاتك, ثم تحدث إلى 
الجمهور لتحافظ على صلة الغين: 

- دون على البطاقات الوسائل البصرية التي تستخدمها لتوضح النقاط 

الأساسية. 

أثناء مرورك على البطاقات في تدريبك, اكتب مذكرات صغيرة متى تريد أن 
تتوقف ومتى تريد ان تبتسم وهكذاء وإذا كنت تعاني من عدم تذكرك النظر إلى 
الجمهور. كل كل ذلك يمكنك استخدام بطاقة تذكر فيها نفسك بالنظر في جميع انحاء 
الغرفة, إن بطاقات الثقة تمثل صمامات أمان ممتازة فلا تتردد في الاعتماد عليها. 


عناصر الحديث في التفاصيل التقنية: 


لا يعتمد الأمر فقط على ما تقوله, بل وكيف تقوله, فالوسائل البصرية جزء من 
أسلوب أي متحدث, وآذا لم تكن متماسكة: قانها مؤش تأترا سينا علي فحتئ 

نوع الميكروفون الذي تستخد مه يؤثر على القائك ارون اللاسلكيٍ بيبسمم 
3 بالحركة وأفضل خيار للمتحدث كثير التحرك: أما الناس أصحاب. الأسلوب 
الثابث فيحتاحوق الى:ميكروقون تمكتهم الامساك يم 


وكما قلت سابقا إذا أردت أن تبدو ودودا تحدث بلطف وقريبا من الميكروفون 
فكيفية استخدامك للميكروفون يصبح جزءا من أسلوبك المنفرد. 


0 
الإلقاء الجيد بين قيمة النقاط التي جمعتها وللخطبة التي عملت جاهدًا 
لتشكيلها, ؛ وهو يأتي من التدريب وكثير من التخطيط والثقة والاعتماد على أسلوبك 
الخاص, لا تحاول أن تقتبس لوف شخص آخر وإلا فسيشعر جمهورك أن هناك 

مهاراتك الإلقائية في التعامل اليومي بدءا من الاجتماعات العادية. 

المشارية المهتية؛ ركز علن الأسلوت: 

1 -إذالاحظك أحدهم, كيف سيصف أسلوبك كمتحدث؟ 

2 #هافئ نقاط:قوتك كمقدم؟. 

83 “+#شاهد مقدمي أخبار :مختلفين خلال اشبوغ:وضك أشالههم فى الالقاء: 
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اختراق حاجز الخوف 
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اختراق حاجز الخوف 
"إن الشيء الوحيد الذي يجب علينا أن نخافه.. هو الخوف نفسه" 
فرانكلين ديلانو روزفلت 
في إحدى دورات التنمية الذاتية والمهنية التي قمت بتنظيمها عملت مع أولئك 


الذين يخططون للاجتماع وذلك لكي احدد لهم اهتمامات واحتياجات جمهوري, 
وكانت هذه الاهتمامات تتمثل في رغبتهم في زيادة نفوذهم في المؤسسات التي 


يففلوة بها ولكتهم ايضا 'إشاروا الت انهم لم يرفيوا كنيرا :فى :قضاء كتين من 
الوقت في الخطابة والتقديم, وعندما قمنا بمناقشة ذلك استطعت أن أجعل بعض 
المشاركين يقدمون عروضا خاصة بهم, وفي نهاية الدورة أشان التقييق الذي قام 
به المشاركون ا لقيسهه إلى أن الخطابة مثلت أهم جزء في الدورة:, واعترف 
عسوم بان السبب الذي جعلهم لا يرغبون في ممارستها كان الخوف. . والخوف 
فقط. 


ولعل هذا هو السبب فيما ذكره الكتاب (القوائم) من أن الخطابة العامة - 
وليست الوحوش أو الارتفاعات الشاهقة أو المياه العميقة هي أكبر مصادر الخوف 
في العالم...وقال. (روسكو:درؤموتد) "إن العقل.شيء زائع وهو يندا بالعمل. لحظة 
ولاذتك:ولا تتوقف :بدا حتى تجد تقتينك مكنظ را للخدية: على الملا وافام الناين". 


ما هو الشيء الذي نخافه؟ ماذا يمكن أن تفعل غرفة ممتلئة بأفراد جالسين 
بهدوء على كراسيهم, والمفترض فيهم أنهم غير مسلحين - بإنسان يقف متحدثا. 
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إن إدراك أن السبب الذي يجعل مواجهة الجمهور تولد هذا الكم من الخوف هو 
الخطوة الاولى الصحيحة نحو التحكم فيه. 


جذور الفزع من الخطابة والتقديم.. 
أنت وحدك في دائرة الضوء: 


با الفزع عندما تقفٍ متحدثا فأنت الشخص الوحيد المنفصل عن المجموعة, 
فالناس يشعرون بالراحة أكثر في وسط المجموعات بدلا من قيادتها أو الوقوف 
منفردا على راسهاء وهكذا فإنه لا يوجد أحد في دائرة الضوء يمكنه إكمال الحديث 
إذا لم تستطع أنت ذلك, فالخطابة تفصلك عن زملائك وتجعلك تبدو مختلفا عن 
غيرك, فأنت الانسان الذي يمتلك شيئا ذا قمة ليقوله, م ب ا 
الاهتمام الموجه لهم ويجد البعض الآخر دائرة الضوء شيئا مروعاء ويكمن الفن هنا 
في أن تتقبل انفرادك عن الآخرين, فهو على كل جال أمر موقت وهو غالبا ما 
يكون شرفا أيضاء فحاول إذن أن تراه شرفا حقيقيا حيث أن مفهومك لهذا الحدث 
أمر أساسي لنجاحك. 


وسوف يساعدك ألا تعتبر دائرة الضوء حاجزا منذ البداية, فالكثير من 

المتحدثين المبتدئين يضعون فكرة الفصل هذه في عقولهم حتى تتضخم أهميتها, 

فلا تفكر كثيرا في نفسك وفكر أكثر في الآخرين. . في جمهورك الذي يجلس 

أمامك وسوف يتلاشى بعض الخوف عندما ترى أنك جزء من كل ولست منفصلا 
عن المجموعة الي تتحدت البها والتئ :ترف أن تشمع ها لذيك: 


ما هو مستوى أدائي؟ والإجابة.. يصعب تحديد ذلك: 


فيما عدا جلسات الحوار والأسئلة والأجوبة الاختيارية, فإن الخطابة والتقديم 
بمثابة الشارع ذي الاتجاه الواحد فلا تحصل فيهما على الإجابة 
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المباشرة التي يوفرها الحوار وأنت لا تكون متأكدا مما إذا كان المستمعون 
يتابعونك حقاء فقد يترك أحدهم الغرفة فتشعر أنه رفضك لذاتك بينما يكون قد 
خرج لإجراء مكالمة تليفونية, وهذه الواقعة حقيقية, ولكنني أحيكها على سبيل 
الدعابة, وفي كل مرة تلقي الضحكات. 


انقا يتقصك هنا هو الاستحابة التريعة والمعرفة النامة يموففك عل :وجه 
التحديد حتى لا تفقد توازنك, فالجميع وليس المتحدثون فقط يحتاجون إلى 
ا توضح لهم 051 أدائهم, إن الناسن يعركونٍ كيف كان هذا الأداء بعد 
ويتمثل هذا العامل الحرء ار ات ات إلقاء ار لكن دن 
السهل عليك أن تتعامل معه إذا توقعته. توقع الوقفات وبعض السكنات ولن تبدو 
غريبة عندئذ: كما أن.رذود فعل الجماهير تختلف حسشب طبقاتهم وتوعياتهم فلا 
تتوقع نفس مستوى الضجة من جمهور عادي وآخر ذي ميول تقنية عالية, ولا تبالغ 
فى قهمك لرزدود الفغل هذه .نسب القوقر الزائد..فالسكون يمكق أن يشير إلى 
التفكير العميق والموافقة كما قد ينبهك إلى الملل. 
حضرت مرة متحدثا يلقي حديثا على مجموعة في قاعة مرتبة على شكل لا 
وفي الجزء الخلفي من الغرفة بدا أحدهم وكأنه غير منتبه فقد أخذ يدور ببصره في 
المكان وحفلق- طوال. الحطية:. وأثتاء الاستراحة تسال بعضهم: المتحدث: كيف 
بتحمل مثل هذا" الشخص: لكن المتحدت نذا مطفتنا وقال: انه كان جر كر فقط :على 
فيه الجميور والذى ذا اعليهم الاهفام: بعد اتهاء الحزريك جاء: هذا الرخل .الى 
المتحدث وقال لذ :انها كانت خطبة عظيمة وانه:محرر :صحفي وسيكتب عنها مقالا 
وشكره, الدرس المستفاد هنا: لا تأتي بتخمينات حول معني رد فعل جمهورك؛ 
حقيقيا د عن الإلقاء المتال لحديثك. 
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لا أمتلك الموهبة: 


عندما أقول للبعض أن في استطاعتهم أن يصبحوا متحدثين بارعين: عادة ما 
أحضل على. اعتراض سريع ونمطي: (ولكن لا يمكن أن يتعلم الإنسان ذلك, 
فالخطابة والتقديم موهبة , فهو يولد مزود بها أو لا تكون لديه أصلا), وهذا ليس 
حقيقياء فالخطابة ليست موهبة طبيعية, المتحدثون الجيدون لا يولدون هكذاء بل 


يصبحون كذلك عن طريق العمل والتدريب وقد يجيدها البعض أكثر من غيرهم؛ 
لكن بإمكان الجميع أن ينجحوا فيها, وذلك مثل أي مهارة م مكتسبة. إذا سمعت 
بالحطاية والتقديم: لما صدفية:.ولكن: 7 حقيقي: ذلك أنه من أهم أنواغ ال 
التي تمدك بها مهارات وفنون الحديث هي قوة تغيير مفاهيمك عن نفسك -ناهيك 
عن متفاهيم الآأخرين 'نشانك: 
إن إلقاء خطبة أو حديث ليس بالأمر الطبيعي العادي, والمتحدثون الذين 

يعتقدون انهم سيشعرون بالاطمئنان التام إنما يخدعكون أتفنسهم: وقد يكون من 
الصعوبة تصديق هذا إلا أن أكثر المتحدثين خبرة يصابون بالتوتر, ولذلك فلا تتوقع 
أو تحلم بالاطمئنان والارتياح, . وتوقع التوتر والحماس والطاية الدي ميعن رجا 
اكوا الخوف لان 

الخوف هو وسيلة الطبيعة لمساعدتك على حماية نفسك, فالأوضاع الجديدة أو 
الخطرة تثير استجابة (حارب أو اهرب), وتتسارع ضربات قلبك وتتوتر عضلاتك 
ونززذاد. إقراز الأدرنالين لذيك هما يجعلك على استعداد لتحمل أى مجهود إضافي 
تحتاجه. ويكون رد الفعل هذا مماثلا في أي حالة من حالات الخوف. سواء كانت 
حقيفية اد من :ضع الخبال خطلز 
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حقيقي أو توتر عاطفي, وهذا يفيد المتحدث, حيث يصبح الأدرينالين طاقة ويصبح 
ذهنه متيقظا وتثار لديه الأفكار الجديدة والمعلومات, وفي الواقع إن عض افضل 
أفكارف تانينى وأنا امام أضعي الجماهير: وهذة هدية من الادر 


قد يعطي التوتر حديثك الميزة والعاطفة اللتين يحتاجهما أ حديث جيدء وهذا 
ما كان عليه الحال دائما؛ فقد قال (سيسيرو) قبل ألفي عام إنب كلق الخطب الخيده 
يَحَبَحَيها التوتن ولكن يحب غليك أن ترسم الحخظ الفاضل .بيخ التوتن الذق يحسن 
خطبتك والخوف الذي يعرقلها عن طريق فهم الثلاثة نار المشتركة 10 
المتحدثين والتعامل معها: 


- الخوف من الأداء السيء. 

- الخوف من الجمهور صعب المراس 

- الخوف من أن تكون مادتك ليست جيدة بما فيه الكفاية. 
تجنب مخاوف الخطابة الثلاثة: 

- الخوف من الأداء السيء: 


لست وحدك الذي يقلق بشأن أدائك, فهذا النوع من القلق يواجه المتحدثين 
المبتدئين والمتحدثين الخبراء على حد سواء. وحتى أكثرالمتحدثين خبوة يواجه 
معركة مع أعصابة ولكن ينقئ إن هده غلامة على انك متحت حفيقن: 
-الخوف من الجمهور: 
حيث أن الحديث أمام مجموعة من الناس قد يبدو حدثا عاماء لكنك لا تزال 
تحتفظ ببعض الخصوصية, فلا ينبغي أن تكشف عن توترك, وتمكنك' أن تحتفظ يه 
لنفسك, فأنت لا تكسب شيئا بأن تجعل الآخرين 
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يدزركوق: انك :قلق ]ذا تضرفنة ثقة ستشفن بالتقة::وناةرانها عدوا الناسن:متودين 
جدا 3 ل يشعرون بذلك. 
يشاهدو ون تسجيلات 0 وهم 3 الأحاديث, حيث أنهم لا يرون 9 
الشاشة البو لذت كانوا قد شعروا به. ولا مفر من أن يصدقوا الكاميرا ويصدقوا 
بالتوتر لا يعني وود مشكلة, ا يعرف على أى -درعة ابت متوتن ولت 
يستطيع أن يرى هذا. 
- توجه نحو الرؤية الإبداعية: 
عادة ما تتكفل التوقعات بتحقيق نفسهاء فإذا توقعت أن يكون شعور جمهورك 
عدَانيا قستوف تتعافل باسلوت دفاغي حازءرمغا شيتفر فنك بعض' الناس بالطيع: 
بذلا.سن ذلك شكل صورة دهنية تمتل. كيف بريد ان تيده الرؤية الإبدذاعية: وهذا 
أسلوب ناجح يستخدمه كثير من المتحدثين, اغمض عينك وتذكر النتائج الإيجابية 
وترحيب الجمهور في خطبتك السابقة, وتخيلٍ جمهورا من الناس المذود وى معك 
المرحبين بك, وضع هذه الرؤية في ذهنك على أنها الحقيقة واحتفظ بها هناك, هذا 
الأسلوب مناسب ايضا لتجربة الدعايات والافتتاحيات الجديدة التي تخشاهاء تخيل 
ردة فعل إيجابي وستكون عندئذ في منتصف الطريق للحصول عليه. 


فول بعلل وراضة الفطليون الا دلمسئ عزن لوجانيس) انه إنه دائما يتوقع (غطسه) 
ممتازة حتى وإن كان لوح القفز لإا يساعد على ذلك وهو بحقق التميز. وتكون 
النتيجة الميداليات الذهبية, تذكر أن مفتاح الخطبة أو 0 ا يكمن فى أن 
تتخيل أنك سودي أداء معان حتى 'وإن لم يكن كل لشيء مثاليا دون أخطاء وإن 
ده انرو هو البس بغار عاد 0 الدع لس ل بده ها سند أن الحقهدد 


يعتقده 
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بشأن أن يؤثر في صورتك عن نفسك. 
ضع تخيلا للدور الذي تريد أن تؤديه والعب هذا الدور ولا تقلق بشأن التخيلات 
ا د علد كل ا صن الجوات لشخصيته, وانت على هذا الحال حاول أن 
تظهر الجانب الواثق في شخصيتك وركز عليه 0 . مع التدريب المتكرر تصبح 
الثقة تلقائية 0 الإبداعية أداة قوية لاكتساب هذه الثقة. 
كما تساعد الرؤية الإبداعية كتدريب ذهني فإن هذه التمرينات الثلاثة تساعدك 
على تصحيح أوضاعك الجسمانية. 
1 ب النين الصحة ‏ دك على التدمق افد جين كلالج انوك بالسقظ ام اي 
2 !لاسرا المتتالي: شد أعضاء جسدك القخلفة : 06 في وضع 
3 - خفف 7 0 0 في دائرة من كتف لآخرء وهذا سيريح حلقك 
مه ان لط لس قن الع لي ل ل ولا 
تحتاج أن تلجأ إلى دورة المياه لتفعل هذا. 
بطاقات الثقة: 
تساعدك هذه البطاقات على تنظيم المعلومات والنقاط التي تريد أن تذكرها 
وهي تسهل عليك السيطرة على الحديث وتعزز الثقة في نفسك. 
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الخوف من الجمهور: 
لا يسعى الجمهور للقضاء عليك, إن جمهورك يريد منك في الواقع أن تجيد 
الأذاء::وغالياً'ما يكوتون سعداء لأنك انك المتحدث وليسن أخدهم: فهم بريدون. أن 
يستمعوا إليك ويتعلموا منك وسوف ينصتون جيدا عندما تبدو واثقا من نفسك مالكا 
ا ا فالمتحدثون العظماء يقنعون جماهيرهم بأنهم كذلك مهما كانوا 


بن حقفة فمن' الضعب ان شهر الجمهور بالزاحة | الم يدف المتحدت 
وإقاء كن ونانا وستال القدير 


في إحدى المحاضرات التي حضرتها؛ تحدث (فريدريك زولتكين) عازف أساسي 
في. أو ركستترا باليه مدينة نيويورك عن تأثير مفاهيمنا عن الجمهور على درجة 
حوقنا ووترناء فعسم هده !الما ديم إلى تلذنة أنواغ داك المدى امخض والفد» 
المتوسط؛ والمدى المرتفع.. المتحدثون منخفضو المدى لا يشعرون بالقلق إلا قليلا 
لكنهم يعتقدون ن ان الجمهور له موقف محايد, والمتحدثون متوسطو المدى 
يفترحون أفكار| اسلبية .من جانب الجمهور :هما لا بسفع لهم بالتعافل الفرن تجاه 
رد فعل الجمهور, أما المتحدثون مرتفعو المدى فهم يذهبون في تفكيرهم الخاطئ 
الى أبعد من هدا ويعتقدون: أن الجمهور عدائى جالس بتريص فى انتظار أحظاتهم, 


مفاتيح تحطيم حاجز الخوف: 
- حدد هوية جمهورك: 

في كل من الحالات التي ذكرناها؛ فقد تعاملنا مع نفس الجمهور ولكن الفرق 
يكمن: دي ععل المتكدت» إن الأساليب التي تجعلك تتجنب هذه المصيدة -التي 


العضادة ص أن اد قبي عه ورك بد من التستدر فى لله فعندما تفكن في 
جمهورك سيصيحون كالاضدقاء 
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كي لاستقيةوة من الماك إليك؟ وهم 100 الا كيف يمكنك 1 
تجعل ذلك حدث؟. 

ذأارة مجالا 'للعاظقة الحما يت 


ابنتي لورا لا علاقة لها بالخطابة لكنها تستطيع الحديث بثقة كاملة إلى مجموعة 
تتكون من 300 فرد عن أهمية الدفاع عن النفس, وهي تقول إنها تستمتع 
بموضوعها وبمساعدة جمهورها على تعلم الدقاك عن انفسهم وإنها حتى لاتفكة تفكر 
في انها متوترة. 
- انقل الإحساس بالتشويق: 
زكق على :رعبتك فئ آن تقول شيئا لحمهورك::وان يكوي هذا اليش :هما 
يستحق وقتك .ووقتهم؛ 00 النوع من الإثارة والتشويق سابق الإعداد ولا يملك 
جمهورك إلا أن ملتقطة: و الف كبن على تعليم جهو ل نيزنا حيو ا كاك تكو 
0 جمهورك. أكتر من تفكيرك في تفسك: وهذا هو الفصل الوافن القتالي من 
و 


- تذكر من هو الخبير: 


ملاحظة أخيرة بشأن الخوف من الجمهور: تذكر الحقائق, فآنت المدعو 
للحديث والمفترض أنك أكثر إلماما بموضوعك من جمهورك, ثم اختيارك لأن أقدر 
على تتطينة نحن :مظعم الناسن ولانت أنتضدق هذا 
الخوف من أذ العادة لف حتدة نما فنه الكفابة: 
هذا النوغ من المغاوف: تشهل تجاورة أكتر هن غيره:ر فانت لن تغتلي المتصضةه 
إذا لم تلم جيدا بموضوعك. 
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. قم بأداء ا المترلقه . قم بالبحث والتجهيزء فكلما كان إعداد شاملا ستقنع 
بان مادتك وافية وجيدة بما فيه الكفاية, اجتهد في إعداد حديثك حتى تقتنع بآنه 
مشوق وممتلئ بالمعاني الهامة بالنسبة للجمهور. ثم قم بإعادة تحريره. كل 
الكتاب الجيدين يقولون إنه لا يوجد لشيء اه الكتابة الجيدة بل إعادة الكتابة. 


الخوف من المادة الجديدة: 


عادة ما يخشى المتحدثون الخبراء تجربة شيء جديد: كتغيير افتتاحية ناجحة أو 
إضافة مواد جديدة لم تتم تجربتهاء على الرغم من أن الخطابة العامة والتقديم قد 
يوط انهه مروعان بما فيه الكفاية, إلا أنه لابد من إضافة بعض المخاطر أيضاء في 
المرة الأولى القي كان على فيها أن أعطى إزرشادات الجمهورى :ناث بتحركوا من 
أحد جوانب الغرفة إلى الجانب الآخر فقد كانت محاضرتي تطلب هذا في ا 
أجزاتها. 

كنت متوترة جدا ومصابة بالفزع, ماذا لو لم يتحرك أحد.. ولكنني مضيت 

ا ل ان فلا تدع الخوف يمنعك من تقديم شيء 
جديد يطور تقديمك 

التدريب يحقق لك التميز: 

كان (آرثر روبنستين) عازف البيانو المعروف يقول: "إذا لم أتدرب يوما واحدا 


أعرف فى ذاذا لم اتذرى لهدة ومين عرف النعان هدافءواذ] لم اتدريع لعدة 
ثلاثة. أيام.. يكشفةه الجمهقر" 
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تدرب حتى 6 وه 0 ويمكنك أن تنيع فاحدة 0 لمدة ساعة لكل 


تدرب على أساليب مختلفة للتقديم, تدرب أمام المرآة وفي مسجل كاسيت أمام 
مجموعة الأصدقاء أو أي شخص سيستمع إليك. 
اجعل خطبتك تبدو جيدة دائما مهما كان عدد المرات التي تدربت فيهاء بعد 
ألفي عرض لمسرحية عطيل كان سير (لورانس أوليفييه) ينسى عباراته وكان 
تتتتعر أنها طريقة القدر لبظل:دائما في حالة قلق: .ؤيبيدو العرض,جديدا في كل 
مرة. 
بالطبع فإن أفضل أنواع التدريب هو الخطبة والتقديم الفعلي فكلما قمت 
بالتقديم أجدته. ولكن لا تجعل التوقعات العظيمة تخدعك, فالخطابة فن يتطور 
فقط مع الوقت, فداوم عليها وقد تظل متوترا لكنك ستصبح أفضل أيضا. 
استعمل ذهنك لمواجهة الخوف: 
الخاصة ا 0 كان 0 00 1 7 كل ير من 
الأطفال, بينما تخيل (روزفلت) أن جواربهم بها ثقوباء المطلوب هنا أنه على الرغم 
من أن ذهنك غالبا يعمل كثيرا قبل الخطبة مشعرا إياك بالخوف, يمكنك أن تواجه 
هذا بعض ببعض:خداعاث التخيل التى يمكتها أن تجعلك تشعر بالثقة والقدرة على 
السيطظوة: 
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التقدم العستمن: 
الاستفادة من الاجتماعات لصقل مهارتك 
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انعو مسقو 
الأمكفا ذه سو لاخنوزاق ات الخفل متنك 
نحن مجتمع اجتماعات 00 يتكون من مجموعات صغيرة تجمع لتشارك 
د تخطط وتحل المشاكل" 
مايكل دوبل وديفد ستراوس 


ذاتما ها سالني الناسن القن دنهم كنت يمكتقي أن 'اتدربي على الخظافة كذ 
إذا كنت ألقي حدينا ا وكأي مهارة فإن الخطابة العامة 


ذلك فإن العديد يتجاهلون الفرصة التي تقدمها الاجتماعات لتطوير مهارات 
الخطابة لديهم وتوسيع شهرتهم كمتحدثين أقوياء ومقنعين» حتى الاجتماعات 
الصغيرة توفر منتديات هامة للمتحدثين الذي يعرف كيف يديرها بما أن أي اجتماع 
يتفثل قروضة لالفاء حظية مهما كان موجزا 

وبما أن معظم اجتماعات الشركات لا تدار جيدا؛ فقد أصبحت للاجتماعات 
سمعة سيئة كمضيعة للوقت, وهذا الانطباع السيء يمثل فرصة حقيقية لك فإذا 
أردت الاجتماع جيدا سيبدو تميزك فعلا. 
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ماذا تفعل قبلء, أثناء وبعد الاجتماع: 

. لتدير اجتماعا؛ عليك أن تتولى اهتمامك لنوع العمل الخاص به -قبل الاجتماع 
واثناءه وبعده: ٠‏ مرحلة (ما قبل) تتصمن الإعداد الذي تطلبه أي خطبة جحيدة. : ما في 
أهدافك؟ ما هي النتائج التي تتمناها؟ كيف يؤثر الجمهور في أهدافك؟ ستحتاج أيضا 


لأن تحدد كم سيستغرق الاجتماع ومن سيكون هناك انق تقيمه2 ثم ابعث جدول 
الأعمال. الذى: ستلترم به وهذا سيتبت: أنك. متظم. وقاذر على التخطيظ لإدارة 
الاجتماع. 


أثناء الاجتماع؛ استخدم أدوات فن الحديث: الافتتاحيات, المقاطع والخواتيم 
عادة ما يشكو الناس في الاجتماع من عدم الانضباط فالمتحدث يسترسل في 
الكلام لدرجة أنه ينتسى أنه في اجتماع رسمي وام عدد كبير من المستمعين, 
عامل جمهورك"فن الاجتماعات بتقسن الاحثر ام والتقدين: الذي تعامل به مغ جمهور 
كبير: خطط مسبقاء كن بليغا حيويا ملما بالموضوع. 


يحتاج أي اجتماع ناجح لمتابعة, أبعث بملخص ما بعد الاجتماع يحتوي عنوان 
الاجتماع, التاريخ. اسم الشخص الذي أداره وأسماء الحاضرين, ثم لخص الخواتيم 
التي وضل اليها المجتمعون والالتزامات التي التزموا بها والخطط المستقبلية. 


الأربعة أنواع الأساسية للاجتماعات: 
تصنف معظم الاجتماعات في واحد من الأنواع التالية: 
<< التفارين والمعلومات:. 
2 -اتخاذ القرارات وحل المشكلات. 
3 -الإبداع والعصف الذهني. 
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في البداية يجب أن تحدد من أي نوع سيكون اجتماعك وإذا استطعت تحديد 
شكل الاجتماع فكر فيما كريد أن مخرجه جفهورك: وذلك بمعرفة مداخل ومخارج 
كل نوع:ضن أنواع الاجتفا عا 
1 -التقارير والمعلومات: هذا النوع من الاجتماعات هو الأكثر حاجة الى الإعداد 
المسبق: والقيادة مهمة جدا حيث ان هذه الاجتماعات قد تصبح مملة تسهولة 
وتمتلئ بكثير من المعلومات, وإذا كان هناك أكثر من متحدث حاول أن تقرأ 
العروض الأخرى" مسبقا لترى إن كان يمكن اختصارها, هذا التخطيط المسبق 
مجموعات مناقشة صغيره مما يسمح باحصا رالوقت وتصنيف المطلومات. 
وهذا النوع من الاجتماعات الأكثر رسمية بين الأربعة؛ يتيح لك الفرصة أن تلمع 
بافتتاحية ممتعة, وتقديم حيوي لكل متحدث, ومقاطع سلسلة تضمن ترابط 
الموضوع خلال الاجتماع ثم ختام قوي, ما نقول وكيف نقوله يمكنه أن يترك 58 
الناس اعتقادا بأنهم قد حضروا اجتماعا قويا. 
وإذا كنت تعطي تقريرا في أحد تلك الاجتماعات بدلا من إدارته؛ فإن جميع 
قواعد العرض المقنع تنطبق عليه. تقريرك هو فرصتك لتتميز عن الأخرين, فاجعله 
لا ينسى. 
2 - اتخاذ القرارات وحل المشكلات: هذه الاجتماعات كالمصيدة لأن جميع 
عناصرها تتطلب مقدرة على القيادة من رئيس الاجتماع من كل ما يلي: أين 
ان الناس, من يتحدث أولا, ومن بعده: كم يستمر هذا الاجتماع وهكذاء ٠‏ ويجب 
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أيضا أن تعطي ملخصات بليغة لتقدم الاجتماع. لا تسمح للناس بالخروج عن 
الموضوع وراقب الوقت بحرص. 

التزم بجدول الاجتماع الذي يحب أن يكون واضحا حتى يستطيع المشاركون 
في الاجتماع الإعداد له مسبقاء ولكن لا تجعل هذا الجدول واضحا لدرجة ان 0 
يادو وقد دوا قرارجم قحلا كايت ل البزيني ذأن يأتيك الناس وقد حسموا أ 
فقد جربت هذا في دوراتي التدريبية حيث كنت أطلب من الناس أن يأتوا وقد 5 
كل منهم قراره وكان هذا يؤدي إلى أننا حتى نصل إلى اتفاق في الآراء كنا نحتاج 
ضعف الوقت الذي كنا نحتاجه عندما بلقن المشاركون بلا قرا رأتخذوة. 

وبما أن هذا النوع من الاجتماعات اجتماع "نتائج" فإن التحدي الذي يواجهك هو 
تحريك الحديث عن الآراء. بحيث تصل المجموعة إلى قرار وحل للمشكلة, فإذا 


نجحت في هذا ستكون النتائج لصالحك حتما. 

8" + الإبداغ والعضف الاهن: وهدة الاجتماعات تتمين بالاقسيات الخ للأفكان مما 
بقلل :ورك القباذي:. ولكتك 'مازلت» قادرا على أن تفاوين قيادتك: بتوفين الجد 
المناسب الذي يشعر الناس فيه .بالحرية ونا تون بشعارات جديدة أ طرق جديدة 
لتؤقير القال: الى.غيرهذا من الأفكار الجديدة, اول أن تكوق محايدا لا تدر أي 
أحكام, في مرة حضرت اجتماعا أرادت الإدارة فيه أن تعصف الأذهان لتخرج 
بأفكار لتقليل أخطاء العاملين, وقال أول شخص شعر بالشجاعة والقدرة على 
الحديث:: أن .الشركة كانت تستخدم. الكثير الغمال المؤقتين. الذين. لم يكونوا 
معاد بن على خطوات العمل :وإ عراءاقف ولمب تكن لذيهم العرضة بدا لتعلم اذاء 
العمل بالطريقة الصحيحة, فقام عندها المسئول الذي يدير 
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الاجتماغ بمقاطعة الموظف وقال بيضوت فرقة "انث مخظطى ماما لأ:داعي لأن 
أقول .إن أعدا احولم شرك بهذا النوع مق الاجتماعات جم عندما يكن مسقوى 
الطافة والنشاط مرتع. لدى: الكمع. قتفادي الترتييه لها -مثلا- يجرت تكون: بعد 
الغداء. 

4 التذربية وبناء" المقارات: يحب الإعداد لهذهالاجتماعغات:مسيقاء كما انك 
8 لأن تكون فترة الاجتماع طويلة بما يكفي حتى يستطيع الناس المشاركة 

فعلا. ووفر الوقت لجمهورك حتى يتدربوا على تطبيق ما تعلموه. 

في هذه الاجتماعات عملك هو عمل (المساعد) الذي يسهل العمل فاجعل 


الآخرين ينخرطون فيهاء حيث أن جمهورك سيتعلم بأن يطبق لا أن يشاهد ويسمع 
فقط, وشهرتك في مثل هذه الاجتماعات ستزداد كلما زاد عدد الأسئلة التي يسألها 


الجمهور واشتركوا في النقاش وكلما اتسم الاجتماع بالأخذ والعطاء. كما أن هذه 
الاجتماعات تعطي الفرص للتلخيص القوي فلا تخشى أن يلمع نجمك وأنت تلقي 
كلماتك الأخيرة. 
وفي الأربعة أنواع للاجتماعات؛ حافظ على الانتباه المستمر لدى جمهورك 

بالربط بين موضوعاتك بالفقاظغ والتلخيض المستمر؛ وقيما يلي إرشادات للادارة 
الناجحة للاجتماعات: 

قواعد الاجتماع: 
1 -ابدأ في الوقت المحدد. 


2 -أذكر هدف الاجتماع بوضوح. 


ص 96 

3 - اتستخدم عنوانا وحاول أن تجغلة شنائقا: فقاستعمل العنوان التالي لتقديم 
مصمم لتدريب الناس على ملء استمارات حديدة (لا تجعلها تقضي عليك ودون 
كل شيء) بدلا من (ملء استمارات هذا العام). 

4 كن إيجابيا. 

5 -_حافظ على استمرار الاجتماع وتولى قيادته لوحدك. 

6 كن محايدا إذا بدأ الناس في التشاحن, وشدد على أهمية التعاون لا الخلاف, 
ولكق إذا.ظهر خلاف حقيقي فناقشة أقام الجفيع على الأخص .فى اجتماع اتحاذ 
القرار وحل المشكلات. 

7 -لاتفضل شيئا على آخر ولا أحدا على الآخر. 

8 -استعمل الفكاهة حينما تستطيع ذلك 

9 - إذا بدأ أحدهم في محاولة الهيمنة فإن من مسئوليتك التحكم في هذا 
الشخص. 

0 اسأل أسئلة مباشرة إذا احتجت إلى ذلك, اجعلها واضحة؛ لا تبعث الشعور 
بالخوف وسجل الإجابات. 

11 اجعل الشخص الذي يدون الملاحظات يعيد قراءة ما تفق الحاضرون عليه, 
ويناقش القرارات مع توضيح المشاكل والاختلافات التي ظهرتء ويلخص الأعمال 
ا ا وهذا الشتخص. يحي أن يكون عضوا فعالا في 

12 جنع بخان 1ه فلن قبرة ستاك عرض وبال بوريكا: كلب لجرا 
معاء فلا تدفع الناس لأن يسارعوا بالخروج 
3 -[إنه الاجتماع في الوقت المحدد له. 
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التوافق في اجتماع (فرق مع فرد): 
قد لا يبدو الحديث السريع مع زميل أو رئيس (اجتماعا) ولكنك يجب ان تعامله 
كاجتماع, حتى المكالمة التلفونية تتطلب قدرة على تنظيم أفكارك وإيصالها, 
ك او اختصرت اجتماعات الفزم مع القرد فى تسبر«فرصة للانتفال, 
ولأداء هذا جيداء إليك ببعض النصائح: 


1 -ابدأفي الوقت المحدد. 


2 - حدد هدفا واضحا. 
3 -ابتكر افتتاحية جيدة. 
4 - كن إيجابيا. 
5 2 استمع جيدا. 
6 -لخص نقاطك الرئيسية جيدا. 
كيف تقدم الآخرين بقوة: 
الاجتماعات التي يقدم فيها أحدهم تقريراء أو اجتماعات الشركات العامة 
فرصتان من القرض العذيدة التي يحب على المدراء والمسئؤلين فيها تقديم 
الناس, عادة ما تتم هذه التقديمات بسرعة وبصورة غير متقنة تفتقد للكياسة, 
لكنها فرص هامة لجعل الناس يلاحظون قدراتك الخطابية الخاصة. 
للتقديم سببان: لإعداد الناس لاستقبال المتحدث لإشعار المتحدث بالراحة 
والاظطكنان:.وكلاهما تسهلات الأمر على المتحدث, لكن التقدير الجيد يؤدي غرضا 
آخرء بالإضافة الى هذا فهو يسمح للمقدم بفرصة عظيمة:, ليبدو لبقا وجذابا أمام 
العامة, فيما يلي قائمة لترجع إليها قبل تقديمك التالي. 
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1" - اعرف /ما تخباع مغرفته عن الجمهؤر: واذا 'اشقظعت اسأل الحتحدت الشابق 
عما تعر أنه الأضلح 'لبقدم للكمهون 
2 بدأحصل على كل المعلومات" التئ تختاحها' فن المتحدف: أى تدرينه خاض: 
الوظائف, التعلم, الكتب أو المقالات التي نشرت, (بالحمعات الى انضه اليها وات 
ه 0 عم التغريم الممكلت: بالتكات اله ذا كان الشتحدك لقي خطلة 
5 ل ل فسوف يبدو ذلك أفضل من 
قراءتك لها. فانت تريد ان تبدو وكانك تدير حورا والقراءة تبدو رسمية أكثرا 
وعملك هنا ان تستبدل هذه بذاك. 
6 - توقف طويلا حتى تحصل على الانتباه قبل ان تبدأ. ثم تحدث بانطلاق 
وحماس ودفء, وتد كر أنه] مهمتك ان تحصل على اهتمام الجمهور بما مقا 


5 ا اعرتى كلك النشلى السسكة سم لسعو 

ف كلا وخل ملاحظة يمضه عن كبقية التمالك باالتتحدته هنا بجعا ريون قزينا 
9 - اختتم بلمسة جميلة مثل (أرجوكم شاركوني في الترحيب ب ..... ) واحصل 
علين تصفيق الججهور العتحدث. فالمتخدتون بفصلوة التدانات الدافتة. 
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وإنمانا هئ بأهمية الاجتماعغات فقد وضعت: قائمة ببعض: الاسثمارات: 


إدارتك لاجتماع تضعك تلقائيا في موضع قوة, لا تنتظر الخطبة الكبيرة أو 

التقديم التالي, استغل هذا الموضوع لتدرب مهارات الحديث لديك اسبوعيا او حتى 

يومياء ويجحب أن تدرك جيدا أن الاجتماعات تحدث في كل الاوقات سواء كانت 

رسمية او مخططة او مقابلات بالصدفة في الممرات والمداخل, واستغلال جميع 

فرصك لصقل مهارات الحديث لديك هذا اول خطوة لتكون انت مدربك الخاص 
وهذا هو مفتاح التدربب المستمر والنجاح كمتحدث. 

المشاريع المهنية: حسن اجتماعاتك: 
1 - طلب منك ان ترأس اجتماع اخر العام لأداره ماء ضع قائمة بالخطوات التي 


2 - تم اختيارك لتقديم رئيس شركتك في برنامج تعريفي للموظفين؛ اكتب 
تقديما قويا سيجعلك انت ورئيسك تبدوان في اجمل صورة. 


يمكنك استخدام القائمة التالية لتقييم نفسك كرئيس اجتماع ولمراجعة العرض 
(الاداء): 
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قائمة اسئلة الاجتماع: 

الاعداد: 

1 -هل الحجرة وترتيب المقاعد ملائمين؟ 

2 -هل تدعم الوسائل البصرية الموضوع وهل هي مرئية؟ 
3 كيف تم متعالحة: المواذ العدعمة والتشرات؟ 

4- هل تم توزيغ حدول الأعمال فقدما؟ 


5 -هل كان الاشخاص المناسبون هم المتواجدون؟ 

6 -هل تم وضع بطاقات الثقة, اماكن للتدخين, الراحات, وهكذا في الاعتبار؟ 
إدارة الاجتماع: 

1 -هل كان الهدف واضحا؟ 

- هل سيطرت أنا والمساعد بإدارة الاجتماع بشكل جيد؟ 

- هل قمت أنا والمساعد على الاجتماعات شريطة عدم الاحتكار؟ 

- كيف تم معالجة المقاطعات والخلافات؟ 

- هل تم تشجيع الاشتراك والانخراط الكامل؟ 

- هل تم استغلال المجموعة كلها بنجاح؟ 


فهل :كن مسجل الاجتفاع كاقة القضانا الرتشتهة: والعهام الرئستية و الاعمال 


8 - هل كانت العروض جيدة ومنسقة مع باقي الاجتماع؟ 


دم ين حلد إل (©0 ل 
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9 -هل كان الوقت ملائما لأولويات الاجتماع؟ 

ختام الاجتماع: 

1 -هل كان هناك ملخصات كافية؟ 

0 - هل سكن مسحل محاضر الاجتماع مين تذوين الذاكزة الات زحاغعية للقضانا 
3 -في حالة ارتباط هذا الاجتماع باتخاذ القرار؟ لماذا لم يتخذ القرار؟ 
4 +هل كانت الخطظ والمهام المسفغيلية:واضحة؟ 

5 -هل تم توزيع استمارة تقييم؟ 

6 -هل كان هناك ملخص كاف وملاحظات جيدة لا تنسى؟ 

المتابعة: 

ف اننفال الشكن: 

2 + [ي:قتابفة او التزام: 

3 - توزيع النتائج (لا تجعل الحاضرين اخر من يعلم). 


4 -اعلان الاجتماع القادم. 


يمكنك ان تحصل على تغذية استرجاعية للاجتماع بان تطلب من الحاضرين 
ملء هذا النموذج بعد الاجتماع. 
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استمارة تقييم الاجتماع: 

أريد ان أحسن اجتماعاتي بالمستقبل. أرجو أن تقتطع وقتا لملء هذا النموذج. 
شكرا لمساعدتكم. 
1 -هل تشعر بانك كنت مستعدا لهذا الاجتماع؟ 
2 -هل تم إدارة الاجتماع بفعالية؟ 
2 <دهل يمكن تحسيق حول الأعمال؟ 
4 -هل تم استغلال كافة أعضاء الحضور؟ 
5 -هل كان الوقت ملائما؟ 
6 -هل تبدو واضحة لك الخطط والالتزامات المستقبلية؟ 
7 - ماهي الدرجة التي تعطيها للاجتماع من 1 الى 10 
1-1-3 ضعيف 4-5 معقول 6-7-8-9 جيد 10 ممتاز 
8 -أي اقتراحات للتحسين؟ 


ص 103 
+ التكافيت النافة النف كنعسيها مو هذه الكلسة ب 


8 لواش نفيك العام للمدسيية 
( ) ممتازن ( )جيد ( )مقبول ( ) ضعيف 
4 + ماهو القييم :العام لووفة العمل 


كيف تدرب نفسك بنفسك؟ 


(لوا أعطانا الله القدرة على رؤية أنفسنا كما يرانا الآخرون, ستمثل هذه قوة 
عظيمة لنا) 
روبرت برنس 

وصف لك هذا الكتاب مهارات محددة لتصبح متحدثا أقوى, ولكن هذا العمل لا 
يكتمل بدون تقييم تقدمك وهذه مهمة غالبا ما يتم تجاهلها. في مرة حضرت تجمعا 

لمتحدثين محترفين وكان هناك مدرب موجود لانتقاد هؤلاء الذين يرغبون في 
مما اثار دهشتي, فالحصول ا نقد ذهو الأشلوت الوحند الحم 0 00 

فالمحترفون أمثال (لوسيانوا افأروني) .جتنيل بارسيكوف). (مارتن 

تاقاراتتلوف) :ف (لورانس تانلور) لا ستطيعون. آن, يحلموا بالتقدم .في: الذرجة 
الوظيفية .قون بعص" المساعدة. المهنية. الموصوفية ولذا فانم يطليون مدرسيق 
لمدهو | لواف النقة: و الدقم للد تي دان إلى العقدم 

يفتقد المتحدثون وخاصة أولئك الذين يكونون على نطاق المؤسسات, والذين 


لا تحدتون. الا في بعص المتاسيات: الى هذه الرفاهتة وعادة ما يعتمدون على زد 
فعل الجمهور فقظ قبل الاتقال الى التقديم التالق. والذئ :قد يكون تعد“عدة 


اشهرء يمكنك أن تكون ناقدا فعالا لنفسك ولكن فقط 
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إذا فعلت هذا لون بناء, والحضول ؟ على ردة الفعل م أول خطوة في طريقك 
ايها رات في بهابنة 0 0 ل 0 اا 1 إعطاء 
انها زات أكوى الأخريق ايفيهوا أذاءك. 
خطوات النقد الذاتي: 

في فصول الخطابة العامة التي درستها كنت أجعل المتدربين يشاهدون 
يل نفسه منه غلك الأخريق: وعندما اسالهم ماذا |امعتفدون في نقاط ضعفهم 
وقوتهم, يضعون قائمة طويلة بنقاط الضعف وغالباً ما يكونون غير واثقين في 
نقاط القوة. 

ومن أجل أن يعمل النقد الذاتي جيداء يكن أن تكوة لينا مع نفسيك: وتتعلم من 

التقييم: اك قال “لتايس أنك جيد فلم لا تصدقهم ؟ التد ربب اباد ولكنه أيضا 
بعت 0 5 قادراا على التقاما اداه الحسده ف ادنك وال تياء الي ورا 
منذ الخظبة السابقة؛ كن. لطبقا .مغ نفننك واجعل التقنيخ. الذاني تخرية: إيجابية 


ومفيدة وليست سلبية, وفيما دلي لتتخطوات ‏ للتحميين الدع يفكرة أن منت :من 
النقد الذاتي: 


مد قيم عن كاة يكل كل تخطنة تلقيوان,وقيم فى كلل واحوة: اسلوية التقديم 
المحتوي, إلصوت والحديث نفسه. وإذا استطعت تسجيلها بالفيديو فافعل ذلك 
ولاحظ أيضاً إيماءاتك وحركاتك ولغة جسدك بشكل عام, وضع قائمة بالأشياء التي 
أجدتها وتحسنت فيها منذ الخطبة السابقة, وضع قائمة بالأشياء التي لازال عليك 


الاجتهاة. بشانها::وتذكر: كن ليناً ولاتكن:فاسيا في الحكم على نفسك. 
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2 - أطلب من شخص آخر أن يقيمك: قد يكون زميلاء رئيسا أو صديقا اعتمادا 
على الموقف, الل منهم أن يكونوا صرحاء ويكتبوا ردود أفعالهم أثناء حديثك, 
يمكنك أن تستخدم هذا الأسلوب في التدريباث وقئ- التقديم الفعلي. 

3 - قدم استمارات تقييم بعد كل تقديم: اهتم للتقييمات حتى ولو كانت مؤلمة, 
استمع للنقد وكيف نفسك متى كان هذا ملائما وستكون أقوى المرة القادمة, في 
مرة قيل لي أن وسائلي البصرية لم تبدو متقنة, فأخذت بعد ذلك استعين بفنان 


كنض :فيكت اكتزتعوبهانالتقديم كلد 


- قيم متحدثين آخرين: في نهاية هذا الفصل ود السمارة تعدد: بعض 

اس قد علب كريد الأسهاء الي مساح ود أت أيقا الح حادب" وستذرك أيضا 
كيف وأين يسجل المحدثون الآخرون نقاظا: حَيث أن الاستمازة تقيهم الغطبة الى 
أجرائها الأساسيية: وتجعغل«من التقييم عملية متدرجة: 
5 + تذرت. غلئ' التحدث قدر استطاعتك: يجت آلآ تجحلسن في 'انتظار تقذيفك 
التالي لتصقل مهاراتك, انضم إلى الجماعات الانتخابية المحلية وتبرع لإلقاء خطب 
على مجموعات محلية مثلا2ء فالطريق الوحيد للحصول على مكاسب تدريبك 
لنفسك ولتنمو دائما كمتحدث يكمن في المزيد من التحدث. 

داوم على التدرب في الاجتماعات, واحصل على التقييمات منها أيضاء ؟وقي آخر 
كل تقديم سواء كان صغيرا أم كبيرا أسأل نفسك ماذا أجدت وما هو الشيء الذي 
جتاج الى تحسون دوقيل كل تقديم كدو نينا أو اثنين: ستعمل: على تحسنينة :ؤذون 
ذلك على بطاقات الثقة, ال ا ل ا 001 
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فقد يستغرق دمج هذه التغييرات لتصبح جزءا من إلقائك سبع مرات د على الأقل, 
وتذكر أن كل ما تحتاحه هو الوقت لتتحسن قهو لا يحدث نين عشية وضعاها. 


أهداف التدريب الذاتي: 


للتدريب هدف رئيسي واحد وهو التحسين في كل مرة تتحدث فيها وهذا يتحقق 
خلال سلسلة من الأهداف الأبسط. 


1 اطبا جع سماك خاو ار اجون موصو اما بيني اذى إبية عن 


2 .لا ار أن 7 العديد من المشاكل في وقت واحد, لا تركز على نقاط 
3 - تدرب على تقييم نفسك بانتظام وضع في عين الاعتبار أن هذه عملية 

مستمر ة . 

- لا تتوقع الكثير. 

- حدد الأولويات للأشياء التي تعتقد أنها خطأ فعلا. 

- ركز على أخطاء التحدث الأساسية الستة. 

- لا تطلب من أكثر زملائك انتقادا أن ينتقدوك. 


ح+ إل «(0 ل- 


8 “ابن :ههاراتك بالتفكير فئ القدر الذي تحسنت يه. 
9 احصل جلت قييم آنانين اجخريق: 


0 -استمع لهذا التقييم وإذا مدحك أحدهم صدقه فهكذا تبني ثقتك بنفسك 
وطاقتك الإيجابية. 
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إن الأسلوب الوحيد لتتطور كمتحدث هو أن تستمر في تدريب نفسك, ٠‏ يستخدم 
المحترفون المدربين لأن التميز عملية يتم تعلمها أثناء مضيك فيها من تجاربك, 
ولأن التدريب بوضحم نقاط الضعف والقوة وبعتبر ه المتحدثون المحترفون جزعا 
هاماءمن الظطرويق إلين الحديثف بقؤة: 


المشاريع المهنية: درب نفسك بنفسك: 
1 - شاهد محدثا معروفا بالتلفزيون, واستخدم استمارة تقييم المتحدث لنقده. 


2 - حاول إلقاء حديث تحفيزي مدته 5 دقائق في اجتماعك القادم,» وزع 
استمارات تقييم بعد التقديم. 


لتتعلم الحديث العام القوي يجب عليك أن تتحدث بنفسك, كما يمكن أن تتعلم 
أيضا بالاستماع للآخرين . استخدم هذه الاستمارة عندما تستمع للآخرين وهم 
يتحدثون, . وستساعدك على تحديد نقاط الضعف والقوة الشائعة كما يمكنك تعديلها 


لنوريعها على الحمهون بعد أن عر من الحديت 
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نموذج تقييم كلي للمتحدث: 

1( -الافتتاحية: 

أ- هل بدا المتحدث قويا وهل هدفه محدد قبل بدء الحديث؟: 
( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 

ب- هل حصل المتحدث على انتباه الجمهور؟: 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 

ج- هل وجه المتحدث المستمعين؟: 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 

د- هل تكلم المتحدث عن نفسه؟: 


( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 
2 - تجاوز الستة أخطاء الشائعة: 

أ- هل تم توضيح الهدف؟: 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 

ب- كيف كان ترتيب الحديث؟ 

هل كان هناك نمط واضح للتنظيم؟: 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 

ج- هل كانت المقاطع واضحة؟: 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 


11 
د- هل كان هناك دعم للمعلومات؟: 
ايفن 1 ااه سيا 1 نت 
ما هو الدعم المستعمل؟ (قصصء تشبيهات, ... إلخ). 


مدهل كاق الصوة واضياة: 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 

وهل سافة العرض علئ خل هتنا كله الحموون ولت كنا عا 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 

ز- كيف حافظ المتحدث على انتباه الجمهور وحصل على مشاركتهم ؟: 


3 -لغة الجسد الكلية: 


أ- الإعداد: هل استغل المتحدث الوسائل البصرية والملاحظات وترتيب العرفة 
استغلالا جيدا؟: 


( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 
( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 
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ج- هل كان المتحدث يبتسم واستخدم لغة العين مع الجمهور؟: 
( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 
4 -اللغة القوية والمقنعة: 
أ- هل استخدم المتحدث أمثلة حية؟ 
( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 
ب- هل تجنب المتحدث المبني للمجهول في لغته؟ 
( )نعم ( )يحتاج تحسينا ‏ ( )لا 
ج- هل استخدم المتحدث عبارات تدل على المنافع وارتكز على عواطف 
الجمهور للإقناع؟ 
( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 
٠ .5‏ الوسائل'البضرية والنشرات: 
أ- هل كانت المواد مجهزة جيدا؟ 
( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 
ب- هل كانت مرئية بوضوح؟ 
( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 
6 -التعامل مع الأسئلة: 
أ- هل حافظ المتحدث على سيطرته على القاعة؟ 
( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 
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7 -الخاتمة: 

أ- هل لخص المتحدث النقاط الأساسية؟ 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 

ب- هل كانت الخاتمة قوية لا تنسى؟ 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 

8 -التلخيص: 

أ- هل حقق المتحدث غرضه؟ 

( )نعم ( )يحتاج تحسينا ( )لا 

تعلق مفياسٌ من 10-21 هَل كان العض“#مفهذا :مضها وففنهعا ؟ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

نعم إلى حد ما لا 

9 -اقتراحات للتحسين: 

إذا كنت تقيم نفسك بعد تحدثك يمكن إضافة الأسئلة التالية: 
أ- إلى أي :ذرجة كنت سعيدا بهذا التقديم؟ 

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

إلى درجة ليس كثيرا 

كبيرة 
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نه مادا يمكقي أن أقعل للتحسين ؟ 
الأخطاء الرئيسية الست 
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تفكتك أن تستتكدم التموذة التالق مع متحفو عاك مختلفة من المستمعين 


نموذج التقييم البسيط: 

1- إلى أي درجة كانت الأفكار والمعلومات والمفاهيم ذات قيمة بالنسبة لك؟ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
إلى درجة لحد معقول قليلا ليست 

بعيدة على الإطلاق 
2- إلى أي درجة كان عرض المادة فعالا؟ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
إلى درجة لحد معقول قليلا ليس 
بعيدة على الإطلاق 

3- مقارنة باجتماعات أخرى تغطي نفس الموضوع كيف تقيم برنامج اليوم؟ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
ممتاز جيد معقول ضعيف 
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4- ما هي أقيم الأفكار بالنسبة لك؟ 
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كيف تقرأ حديثا مكتوبا؟ 
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كيف تقرأ حديثا مكتوبا؟ 
"ليست كل الكتب مملة كمن يقرؤونها" 
هنري ديفيد ثتورو 
مقابل كل هزة تبقى عليك: فيها القاء خطبة أساسية: قد توجة العدية مر 
'حالات العمل التي يتوجب عليك فيها قراءة كلمات هامة سواء من كتاباتك الخاصة 
أويفن تصوض.متوازتة من اخرين: فكر فى الحالات الاثيةة 


- لديك كاتب متخصص بين الموظفين تريد استخدام خدماته. 
- يجب عليك أن تقرأ تعليمات دقيقة ومحددة للعاملين بطريقة تضمن أن 
يحصل كل فرد على المعلومات الصحيحة فورا. 
لزنه الموزي قو العرف قو ومكان عملك, ولا مجال لإحداث أي تغييرات في 
- أنت فقط لا تقبل كل الميزات التي ذكرتها عن الحديث بتلقائية وتشعر بثقة 
اكت ؤانت تقر :تهنا مكنويا: 
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فكر في كل الخطب المملة التي أجبرت على الاستماع لها. معطم التصوض 
المقروءة ر_ مملة؛ وبما أن افتراضي أنك كمتحدث يجب ألا تكون مملاء إذا أجد أنه 
من :الصعت :أن أنصة بفراءة | ف«حطبةة ولكن من آخل! كل تلل الجالات الني قد 
تحتاج أو ترغب فيها في القراءة. هناك خطوات يمكنك اتخاذها لتلقي خطبة حيوية 
وففتعة كاي خطدة تلقيهاء ونهد] مده الخطوات. بمجهون كبر عق ١‏ نصية مملا: 
وأسلوت الغراءة:الحنؤى لبس مهلا ولكن إجادته تشتحق المحهود الميذؤل فيه. 
القراءة لا تعني السهولة: 

لاتخطت: بالأعتقاد أن وجود كل كلنة امامك يعني أنه يفكتك نيدرت أفل: آنا 
مثلا كممثلة, ديت كثيرا من الأدوار بدون نصوص مكتوبة, لكنني أديت ادوار اخرى 
بواسطة نصوص مرئية -حيث كنا نقف أمام نص مكتوب على بسائفقة وتهر] أدوار | 
وقد فضينا في التدريت علب الاعمال البي كا ا مرا فيها النصوص وقتا مماثلا لذلك 
الذي قضينام تدرب | على أغمال. حفظنا أدوارنا فيها فان تقرا :وتكون مَميرا بعائل 
في صعوبته أن : تحفظ وتكون لامعا. 

إذا كنت محظوظا جيداء ولديك كاتب خطب يعرف أسلوب الإلقاء جيداء يمكنك 


أن تنجح بعد تدريب واحد أو إثنين, ولكن هذا النوع من الكتاب تادر وكاتي+ الخطب 
الجيد مكلف كذلك, وفي معظم الأحيان يجب عليك أن تشكل نفسك حسب 
الكلمات المكتوبة أمامك. 


كيف تَجَعَلَ الكلمات المكتوبة مفتعة وشائقة ختق: وإن'لم تكن كلقاتك أنت؟: 
تتخذ المادة التي تحتاج قراءتها عدة أشكال, فقد تكون مثلا خطبة كاملة أو 
قائمة بمعلومات مجمعة أو قوانين, قد تكون مستقيمة وواضحة 


ص121 


لا تميل للزخرفة, وقد تحتاج مثلا أن تقرأ أمام مجلس الإدارة تقريرا مدته 20 
دقيقة عن قوانين وإجراءات الأمن في إداراتك, ومن بين جميع الأساليب لجعل 
معلوماتك ممتعة فالتدريب هو أهمهاء لا تتوقع من نفسك أن تلتقط المعلومات 
وقراها نم لقيها على جموررك. ‏ القرادة بحو شرك اسه تعر مياه ل 
يستهان بها. 

وبعد التدريب يأتي الاعتقاد. يجب أن تعتقد في رسالتك وترغب حقا في إيصالها 
لمجموعتك, فأي جمهور سينفره القارئ غير المتحمس والذي يريد أن ينتهي ١‏ 
سمعت في مرة أحد المشاهير يقول: "سأقرأ كلماتي القليلة وبعدها يمكننا جميعا 
الخروج من هنا" العلامات التي تنبه جمهورك إلى أنك تفضل أن تتواجد في مكان 
ا ري للم «اقتتهيدة :عبن فقصودة يمكتها أن توهيل :تفن 


أريع خطوات سهلة لجعل أي قراءة ممتعة: 
حاول الاعتياد على المادة: 


يجب أن يكون هدف ما تقرأه واضحا تماما بالنسبة لك, اكتب الغرض الأساسي 

في جمل بسيطة, وتتزايد أهمية هذا إذا كنت تعمل مع كاتب محترف وهو لا يعرف 

ما هو هدفك الأساسيء, يجب أن يكون هدفك جليا في عقلك الباطن والظاهر في 
كل الأوقات, فهذا يساعدك على أن تركز وتوصل رسالتك بجاح 


اقرأ المادة عدة مرات, تأكد من قدرتك على أن تلفظ وتنطق الكلمات 
والأسماء اله الاسم الأخير للاعب التنس هنا (مانديلكوفا) مثلا يمكن أن ينطق 
بطريفين :: (هانديلك 7 أو (ماند يلكو -.:فا) أى التطفين فحيع ؟«هدة وظيفة 
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فسم النض كله إلى أجزاء منظفية؛ واختير المختنويات والغرض :من كل جرء: 

وأدويين الكلمات: الجستعملة. والأحاسيين 30 والغواظف: وراء كل ,فنهاء قاذا 

استخدم الكاتب تغبير| مثل (عفيقا في المدينة) فهل كان الفقضود.من ذلك إثارة 

شعون بالخيوية والنشاط أو بالباس بوالكابة؟ 

ثم القيف إلى لعفا لم الكلافتية ها هن :ذاضحة؟ اهل عضيف أى مقاطل 

أخرى؟ هل يقود النص إلى الخاتمة وإذا كان كذلك, كيف يحدث ذلك؟ ماذا يمكنك 

أن تفعل لتكمل الكتابة؟ فإذا كنت تستخدم كلمات (يوليوس قيصر) القوية (أنا 
أتيت, أنا رأيت, أنا احتللت) فقد تحتاج إلى أن ترفع ذراعك في الخاتمة. 


إذا أردت أن تزيد تآلفك مع ما تقرأء تدرب كلما أمكنك هذاء اقرأ المادة وأعدها 
قبل يوم على الأقل من إلقائك الخطبة: وحاول أن تغطي تقنينك اسبوعا للاعداد 
قن خالة.احتياجك لمعلوفات إضافية. 


00 تعتاد على المادة التي ستقرأهاء فإنك ستحتاج لأن تجسدها وتضفي 
عليها صفة شخصية لجمهورك ولك أنت, اجعلها مادتك: حاول إلغاء كل الكلمات 
والتعييرات. الغربية.عليك. إذا كنت توجة حدينا تحفيزيا الئ إذارتك وكنت نادرا ها 

تستخدم كلمات ذات مقاطع تتعدى الثلاثة. فتجنب استعمال كلمات طويلة؛ وابحث 

عن أماكن يمكنك فيها إدخال قصة شخصية أو على الأقل ابدا بواحدة, غالبا ما 
يكون افضل موقع للتجسيد هو الافتتاحية, ولكن لا تخطئ بأن تروي قصة شخصية 
ثم تحول الإتجاهات فجأة بقراءة خطبة غير شخصية, فالخطبة تحتاج لأن تجسدها 

كلها. 


حاول أن تستخدم الضمائر الشخصية, فلا تقل مثلا (سيقاوم الموظفون التغيير 
إذا الهم تعريقة تصورة:مفضلة ): أخرض فلن أن تقول 
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(موظفوك) أو (موظفونا) أو (أنتم) إذا كنت تتحدث إلى الموظفين أنفسهم, يجب 
أن يشعر الناس الذين يستمعون إليك وأنت ا وكأنك تحدثهم, فقد ارتبطت قوة 
كثير من رؤسائنا العظماء بقدرتهم على تجسيد خطبهم, كان (فرانكلين ديلانو 
روزفلت) قادرا على التجسيد لدرجة أن أحد الجنود قال عشية مماته: (كنت أشعر 
أنه يعترزفتن: كنت [شعن أنه يحدي) ناضل-من اجل-نفيين: :وذ" الفعل: .هذا من 
جمهورك. 


إن استخدام التشتذية هو الترياف الشافي لتعالخه الملل ده علت النقاظ 
الثالقة رحفف التشدية علي غير الياض وعندما قل ذلك قانت: تصيف نتو ها “وهنا 
مملة وباهتة بغض النظر عن قوتها على الورق. 


يعرف المتحدثون الممثلون العظماء أشرار التشديد التي يمكن بسهولة 

الوقوف عليهاء أحد هذه الأسرار طبيعي: يمكنك بسهولة وضع علامات تدل بها 
نفسك على مكان التشديد في النص ودمج هذا مع إلقائك الشفهي يحتاج منك إلى 
السماع والتدريب, وأنت تحتاج لأن تعرف حالص وه الخا يد تج لي طم 
إحداث تغييرات في النغمة والإيقاع ل ار وانت تحتاج لمجهود لإكمال 
حديثك والحفاظ على انتباه الجمهور معك, لكن الناس في جمهورك سيحبونك إذا 


لفتضهم بالملل: والأهم اهم :متستهعون وتعلعون [ة|احافظت غلن أشاههم 
مَعَكَ: تذكر أنك: إن لم تحضل. على اناههم فانت لا تحفق أى. اتضال معهم. 

كيف تضيف التشديد والمغزى إلى المادة التي تقرأها: اقرأ نصك أولا وضع 
علامات على كل مناطق الأفكار / التقس, وهذه هي المواقع التي تحتاج أن تتوقف 
فيها لأخذ تقس أو للانتقال لفكرة جديدة, لا تتيع الفواصل المكتوبة بل ضع فواصلك 
أنت» قما بلي قال الفقرة ها فواضل 
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مكتوبة تليها نفس الفقرة بفواصل الأفكار/ النفس. 
(لانمكن لأحد ار تفهم آمركا بعفلم فهي كبيرة جداء محيرة جداء ٠‏ وهطي تغري, 
وهي تخدع, ال ا الجر ا وار 
0 أنفقيم امريكا بعقله/ هي كبيرة جدا/ محيرة جدا/ وهي تخدع/ 


ولكن كثيرا .ما يشعر المُهاجز الأمي بأمريكا الحقة .في نيضه/ قبل أن يعبر 
الأطلنطي.. ) 


ثم ضع خطا تحت الكلمات التي تحمل معنى أي الكلمات التي تتطلب تشديداء 
كما :أنك.بحت أن تحفف: التسؤيد علي الكلمات: الأخري فيفا بلى فتن المتال: بعد 
إضافة التشديد على الكلمات: 


(لا يمكن لأحد أن يفهم أمريكا/ فهي كبيرة جدا/ محيرة جدا/ وهي تغري/ وهي 
ا سي بامزيكا الحقة :فى نيصة/ قبل أن يعبر 
الأطلنطي.. 


وهكذا 5 فعاك كيف تحقق النتونه مق خلال التشتدية. على التفاضيل لكان 
نوجز هناء لإضافة التشديد يمكنك أن: 


- تضيف بقوة ارتفاعا في الصوت. 
- تغير إيقاعك. 


الاستماع: الخيد إلى ففتسك امن هام جذاالأنك تمع تفسك وانت تغير' النعمة 
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ممتعة لأن القراء يفعلون الآتي: يببدأون الجملة بنغمة عظيمة وصوت مرتفع ثم 
يتخفصض .بينما تَخهُم الجملة: وهذا الأسلوت نتفير بالرتابة والملل: يمكنك أن عوققف 
قليلا قبل النقاط الهامة: اخلع نظارتك وانظر الى جمهورك حولك. اخفض صوتك 
قبل النقطة الهامة بدلا من رفعه, اسمح لقدرتك على الابتكار بالظهور. استخدم 
الأساليب الدرامية قد يشعرك هذا ببعض السخافة لكنه سيشد جمهورك إليك, 
يرفض الناشس ها بشغرهم بالغلل :وابا كان .ها مفعله لتحنب الرتابةفانه. سيقور من 


جانبهم. 
وفق بين النص وقراءتك: 

انظر إلى الناس في جمهورك وببساطة تحدث إليهم, فالخطبة الفعالة يجب أن 
تكون حوارا ممتداء 0 الخطبة المكتوبة يحب أن تبدو دافئة وودودة عند 
قراءتهاء استعمل كلمة أنت: ابحث عن أساليب لتدمج فيها جمهورك في نصك 
00 اكه ل ل 0 03 

اتصل بجمهورك من خلال كلماتك وإيماءاتك وعينيك ولغتك, حتى ولو كنت تقف 
(يمكن أن 0 هذه النقاط في ا لتثد كريها . حدد لنفسك نر تتوقف, 
تنظر إلى أعلى أو تتصل بعينيك, فواحد من أكبر أخطاء قراءة الخطبة هو فقدانك 
لصلة العين: :وهذا سيب آخر لأقمية القدريت» لا تسيمح لغينيك. بالالتضاق بالنض: 
واقض وَقَكَا إضافيًا في.النظر إلى جمهورك. 

وبما أن اللغة المكتوبة تختلف عن اللغة الحوارية فاتخذ لغة حوارية: استخدم 
الاختصارات: جملا أقضرء الكلمات. الشائعة. والأفعال الهبنية للمعلوم. يمكتك أن 
ترى الفرق بنفسك في الفقرتين التاليتين: 
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(العنصر الأساسي الذي كان غائبا عن هذا الجمع المحتشد هو الترابط الذي 
تحقق بمجرد اقتراب القائد القوي من المنصة). 

يكن لمش بغار وكا نسقة لقع الفووه الكو سر لوو كوم يي 


قوانا تجمعنا خلفه: وما زلنا الآن معه). 
أحد الأساليت رتيت ومقمل .والآخر حىي»بساظة لأنة يصق حالة النانين الفعلية: 
نصائح للقراءة السهلة: 
فيما يلي قائمة بالخطوات التي تجعل عملية القراءة من النص أسهل: 
1 -استخدم ورقا ثقيلا. 
2 - تأكد أن مكان القراءة يتسبع لقلب الورق للجانب الآخر بعد أن نقرأه, ولا 
تلصق الأوراق إلى بعضها. 
- احرص على ترقيم جميع الصفحات. 
- لا تنهي صفحة ابدا في منتصف جملة أو فكرة. 
- استخدم جانب واحد من الورقة. 
#اترك فامسنا كبيرا لوطع التوعريات لتقفيتك: 
د اتَرّك سظرا أو سنظرين بين الكلام: 
- استخدم خطا واضحا للقرادة إذا كنت تطبع نصك. 


9 -استخدم خطا كبيرا أو أسود إذا كنت تستخدم طابعة الكمبيوتر أو استخدم 
حجما عاديا ثم خذه إلى مكتب متخصص لتكبيره 


دن + إل (©0 ل- 00 
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0 - ضع علامات على نصك لمجموعات الأفكار/ النفس والتشديد وضع جميع 
توجتهاتك لنفستك علئ: الهوامنتن اليفنق الواسعة: 
إذا اتبعت كل هذه الخطوات تأكد أنك ستألف النص وتعتاده وتجسده وتشدد 
وتوفق, وستصبح أحد هؤلاء المتحدثين النادرين الذين لا يقدمون تقديما جيدا فقط 
بل يجعلون الكلام المكتوب يصبح حياء وسيريك ويمكنك أن تستغل هذه القدرات 
في الاجتماعات وفي المناقشات المتكررة التي تلعب فيها كلماتك المكتوبة دورا 
أساسيا. 
المشاريع المهنية: كيف تصبح قارنًا ممتعًا: 
1" :>اختر :مقالا .من جزيدتك المحلية وقَمْ بإغدادة للقراءة: الشفهية؛: تدر 
بتسجيل قراءتك ثم الاستماع إليها وانتقد نفسك. 
- ابحث ل ا 


3 :+ إذا كان لذيك أظفاله اخثر إخوى حكايات ها قبل" التوم الكية ؤافراها قروية 
صوتيء, يحب الأطفال التكرار فتدرب عليها حتى تجيدها. 
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قاتمة باهم هتضادرك:لمؤة الكلمة 
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قائمة بأهم مصادرك لقوة الكلمة 
"كن ماهرا في الخطابة بقدر قوتك في الحياة" 
ميريكبر (2135- 2540ق. م) 


أهم شيء يمكنني إخبارك به عن الأسلوب الذي تصبح به متحدثا عاما قويا هو: 
حلل مصادر قوتك وقم بالبناء معتمدا عليهاء إذا كنت جيويا مفعما بالطاقة أدمج هذا 
في حديثك, وإذا كنت تشعر بالارتياح و أنت تسأل أسأل أو تلقى أسئلة فافعل هذا, 
وإذا كنت تميل إلى الجدية أو حتى تتمتع بوجه جامد فابحث عن القصص أو النكات 
اتي تسخر من هذه الصفة وإذا كنت مخلصا فاعتمد على ذلك. 


في دوراتي التدريبية عن التحدث, إذا طلبت من 10 دارسين أن يبتكروا طريقة 
إن ال احاح موه طرد واه 01١‏ هكذا فإن جميعنا متفردون, -5 
عن الس لتبني معتهة| عليها: 6 تجعلك مور 0 نماذجح هذا الكتاب 
لتقييم متحدثين اخرين ونفسك, ودون ما يجب عليك العمل على تحسينه. 

وبمجرد دمجك لمراكز قوتك, مع الإدراك التام للستة أخطاء الشائعة للحديث 
والتزامك بالعقيدة: (لا تكن مملا أبدا سيؤهلك هذا لبناء تقدمك المهني وثقتك 
بنفسك خلال الاتصال القوي الفعال). 

لقد قدم لك هذا الكتاب أساسيات الحديث القويء أما البقية فهي تعتمد عليك, 
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ملحق قائمة التحدث القوي بال 189 نقطة 
تخيل الجمهور: 

1 -حدداحتياجات ورغبات الجمهور. 


- وضح موضوع الاجتماع 

- حدد الاهتمامات الأساسية والاحتياجات الثابتة للجمهور. 

-اتغراقف:علئ المشاكل: الخالية واهتمافات: الجمهوز: 

- صمم كل خطبة بحيث تناسب كل مجموعة على حده. 

- ضع في عين الاعتبار خلفيات الجمهور (السن, الديانة» التعليم, السياسة). 
- تعرف على ميول الجمهورء غيّر الحديث إذا دعت الضرورة. 

- اعرف أهذافق رئيس البرنامج والمؤئيسنة: 

- اسأل نفسك: (ماذا أريد من جمهوري أن يعرف ويشعر به؟) 


ذم ين طلد إ) (0 ل- ©0606 فى 


0 -اعرف من سيتحدث قبلك. 
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المقدمة: 

12 -جهز مقدمة بسيطة, قصيرة وممتعة. 
3 -احصل على مصداقيتك. 

4 -اشكر مقدمك. 

5 -أعط المقدم النص مسبقا. 

6 - تدرب مع المقدم. 

7 -اربط المقدمة بحديثك. 

الافتتاحية: 

8 - يجب أن تشد الانتباه في الثلاثين ثانية الأولى, استخدم الأساليب التالية: 
9 -الأسئلة البلاغية. 

0 - مدح الجمهور. 

1 -العبارات البراقة 

2 -إحصائيات مذهلة. 

3 -التجارب الشخصية. 


24 
25 
26 
27 
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- الاقتباسات. 

- إعلان الهدف. 

- تحدي الجمهور. 

القلفية التاريحية: 

التوضية: المقارة: أواقضة: 

- أخلق الجو الملائم: 

اتسشتر التوقعات: 

اأحفل جمهوره يفف انك هين لوجوة ك ينهم 
اين النقة: 

- أخبرهم بجميع الإرشادات اللازمة (مثل متى وكيف تتلقى الأسئلة منهم). 
- ابن دورك القيادي. 

- اجعل الجمهور يشعر بالراحة والاسترخاء. 

تانق حشرا شما جوت مسقا وبين تقديمة: 

د أعظ وعمًا لما تقول: 


28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
36 
37 
38 
39 
40 
41 
02 


- المعلومات الشخصية. 
:<|التعتورت :نا نقمي كن هنا من 
- الإشارة لمناسبة ما. 

- الإشارة لحدث ما. 


تجاوز أخطاء الحديث الأساسية الستة: 


43 
44 


5 - قويء منطقي وواضح. 

6 - تسلسل منطقي للأفكار. 

7 - شسهل المتابعة بالنشبة للجمهور. 

8 -تسلسل متماسك للأفكار. 

9 ت تكسو هع منول الجمهور: 

0 - تكيف مع الحالات الخاصة. 

1 -مقاطع واضحة, محددة ومخرجة إخراجا جيدا. 

2. بحاتفظ واضة للترتي: 

3 - ملخصات مستمرة. 

4- + المعلوماتة فقظ:المواة المهمة عد تخزيرها غهرة واقين:ؤثلاتة: 
5 -الدعم الكافي. 

6 -اذكر نقطة أساسية واحدة كل خمس دقائق. 

7 -استخدم الدعم الملائم للنقاط الأساسية, استعمل الأساليب التالية: 
8 -الشرح. 

9 -التشابهات. 

0 -التوضيحات. 

1 -الإحصائيات. 

2 -الاقتباسات. 
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3 -الشهادة. 

4 -التصريح. 

5 -القصص الشخصية: 

6 -استخدم قاعدة نقطة -مثال- نقطة لكل نقطة أساسية. 
7 + التتؤيم الضوتي الملاتم”: 

8 - صوت دافئ رنان. 


9 - جودة عالية وقوية. 

760 :ابن النقاظ صوثيا: 

1ل/ -خذنفسا لإكمال كل جملة بقوة. 

2 -شدد على أهم الكلمات والتعبيرات. 

3 - قلل التشديد على الكلمات والعبارات الأقل أهمية. 
4 خاييث أن تتدرخ الأفكان وتسى على بعضها البعض: 
5 -التنويع في النغمة, القوة, الدرجة, السرعة, والإيقاع. 
6 -التركيز الصحيح على الكلمات والأفكار. 

7 - الطاقة الضوتية والجسمانية: 

8 -النطق الواضح. 

9 -اللفظ الصحيح. 

80 -الإلقاء الحاد. 

1 -إعطاء القيمة الكاملة لجميع الأصوات. 
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2 -لاتحذف الحروف أثناء الكلام. 

3 - تجنب استخدام ألفاظ مثل (أوه).؛ (آه) ... 

4 -الاستغلال الملائم للوقفات. 

5 -الأساليب المقنعة: قم بتلبية احتياجات الجمهور. 

6 - يجب أن يعرف الجمهور ماذا في العرض ليفيدهم. 

7 - تحدث عن فوائد كل معلومة تذكرها. 

8 -أربط حديثك بالاحتياجات العاطفية لجمهورك. 

9 © اتمعوام التحقير العناشي لكل سحسوغة من الحمهون: 
التعامل مع الأسئلة والاعتراضات: 

0 -استعد لجميع الأسئلة والاعتراضات المختلفة. 

1 - قم بجلسة تدريبية. 


2 - بين المعرفة الكافية للحفاظ على مصداقيتك. 
3 -اشرح بوضوح كيف ومتى ستتلقى الأسئلة. 

4 -حافظ على سيطرتك على الجمهور وعلى الموقف. 

5 -استخدم أسئلتك لتركز على الموضوع والرسالة. 

6 -استخدم الفكاهة واللمسات الخفيفة في أي مكان ممكن. 
7 -لا تكن مدافعا ولا مراوغا. 

8 -ارض السائل وبقية الجمهور. 
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الخاتمة: 

9 - يجب أن تتدرج في الوصول إليها. 

0 -يجب أن تكون قوية وحيوية. 

1 - يجب أن ترتبط بافتتاحيتك وهدفك. 

الوسائكل البصرية: 

2- “لا سم بزبادة أسطر الوسدملة' عن 2:12 6:هؤ العؤة المقضل للأشسظر. 
٠-١ 18‏ |حرض على أن تكون الكتابة كبترة نما :فيه الكفاية: 

4 - يجب أن تكون الوسائل واضحة للجميع. 

5 -ازل وسائل المتحدث السابق. 

6 -استخدم الفكاهة إذا كان ذلك ممكنا. 

7 -اغلق الجهاز أو أزل الوسيلة عندما تفرغ. 

8 - تدرب على وسائلك البصرية. 

9 -ضع أرقاما على جميع الشرائح والشفافات. 

0 -اترك بعض الأنوار مضاءة. 

1 -ضع علامات على كل الوسائل. 

2 -اجعل جميع الوسائل مترابطة ومتوافقة مع بعضها البعض. 

3 -هل تحقق هدفك؟. 


ص 137 

4 '“اخحرض على أن تكون الوسائل النضرية مترانظة مع حدبتك وهدقك. 
5 -إذا حدث عطل ميكانيكي هل لديك خطة بديلة؟. 
البشزات: 

6 - كيف ومتى توزعها. 

17 - أربطها بالخطبة. 

الإلقاء: 

8 - معد جيدا. 

9 -التدريب الكافي. 

060- “ تفنوية المرة الأول بآن تند عذيوة لكل الجمهون 
1 - وجه الجمهور نحو الخطبة أو المشكلة. 

2 - قدم حسا قويا وحيويا. 

3 -أحصل على التعاطف. 

4 -احفظ الافتتاحية والختام جيدا. 

5 -هل كتبت جميع المقاطع بوضوح؟. 

6 - تدرب باستخدام ميكروفون. 

7 -استخدم بطاقات الثقة وبطاقات المقاطع ورقمها. 
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استخدم الفكاهة : 

28 -استخدم الفكاهة كلما أمكن ذلك . 
9 -استخدم الأهداف الصحيحة. 

0 - حددالوقت المناسب. 

1 - تدرب عليها. 

التعريف بنفسك: 


2- :»شارك مغ جمهورك يعض :ضفاتك الشخضية: 
3 -أضحك على نفسك. 

14 --اظهر لهم افتمامك» إنك إنشساق»تحظئ وصضعيق: أيضا. 
إدارة المسرح: 

5 - تغرق على ترتيبات: الجلوسن وحجم الغرفة: 

6 - أعرف ترتيب الحديث وموقعك. 

٠ 7‏ تكبن خفن الجؤاعر القضات المرهعة :. ال 

8- 2 تأكد من التسهيلات الضوتية والإضاءة: 

9 -احرص على وجود كل الدعامات المطلوبة. 

0 -حدد مناطق لغير المدخنين. 

21 - حدد درجة حرارة ملائمة. 

2 - إضاءة ساطعة. 
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3 -اعرف بمن تتصل في حالة الطوارئ. 

4 -تجنب المقاطعات -النوافذ, تزيين الحوائط؛ ... الخ. 
اوتلفي التقويس ونيلوك المتمة: 

5. .-ابدا بقؤة وابن توقعات الجمهؤز: 

6 - كن متجاوبا ذهنيا مع الجمهور. 

7 - كن مخلصا. 

8 - كن متحمسا. 

9 -حافظ على توازنك في جميع الأوقات. 

0 - كن قادرا على التعامل مع الأوضاع الطارئة. 
الإيماءات ولغة الجسد: 

1 -ابتسم. 


2 .+ ابيفعدل عئلة العين م كل الجهمهوس 


3 - تصرف بثقة. 

4 -الوقفة -قوية ووائقة. 

5 -استخدم حركات كافية للحفاظ على الاهتمام. 
6 -استخدم إيماءات قوية وملائمة. 

57 ح-اجغل الإنماءات مسترخية ومرتاحة: 

8 -اجعل مصر الإيماءات الكتفين وليس المرفقين. 
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9 -اجعل لحركاتك هدفا. 

اللغة القوية: 

0 -ارسم صورا حية. 

1 -استخدم الخيال. 

2 - استخدم لغة حيوية. 

3 -استخدم لغة محددة. 

4 -استخدم قواعد صحيحة. 

5 -استعمل مجموعات أفكار واضحة ومنطقية. 
6 -استخدم المبني للمعلوم. 

7 -استخدم أنتم ونحن -جسد اللغة. 

التعامل مع وسائل الإعلام: 

8 - وضح الأهداف. 

9 - شاهد برامج وراقب المحاور قبل المقابلة. 
0 -جهز إجابات للأسئلة المتوقعة. 

1 -تدرب. 

قراءة الخطبة بفعالية: 

2 -الإيمان بموادك. 

3 -حاول الاعتياد على المادة. 
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4 -جسد موضوعك. 

5 -التشديد. 

6 -التوفيق. 

أخلق لنفسك علامة في الاجتماعات: 

7 - قدم جدول أعمال. 

8 -اجعل هدفك واضحا. 

9 - قم بالقاء افتتاحية قوية. 

0 - رتب المقاعد بصورة مميزة. 

1- حدد وقم بدورك القيادي. 

2- إنه بخاتمة قوية. 

3- المتابعة. 

كيف تدرب نفسك بنفسك: 

4- قدم نموذج تقييم في كل اجتماع أو عرض. 
5- ضع أسلوبين للتطوير في كل تقديم. 

6- قيم متحدثين آخرين وتعلم منهم. 

7- اهم نصيحة: ركز على نقاط قوتك. 

8- لا تكن مملا أبذا. 

9- امض قدما إلى الأمام. 
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الافتتاحيات - المقاطع - الخواتيم 
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الافتتاحيات - المقاطع - الخواتيم 


"الشعر هو لغة عادية للإنسان وضرورية إلى مالا نهاية" 
ول انحل 
ما هو الفرق بين خطبة مفيدة وممتعة وخطبة عظيمة, بين خطبة تؤدي 
المطلوب وخطبة تجعل قلبك يدق أسرع؟ بين خطبة تستمع إليها في تهذيب 
وأخرى تقنعك أن تغير تفكيرك؟ 


أنت الآن تعرف ما يكفي لتخرج وتقدم خطبة مفيدة, ولكن لماذا تكتفي 

بالأساسيات؟, فلم يتبق سوى بعض الخطوات الإضافية القليلة لخطبة ذات قوة 

كافية لإقناغ مستمعيك والتأثير عليهم, والفرق بين الخطبة الجيدة والخطبة 
العظيمة يكمن في اللغة. 


ولكن لا تفزع فإننا لا نعني القواعد والمفردات بل الأسلوب الذي تستخدم به 
اللغة اليومية البسيطة, وسوف تبين لك أفضل الأساليب لجعل لغتك اليومية بليغة 


ومقنعة. 

احذر شرك الملل: 
يتجنب المتحدث الجيد الثرثرة. ومن أجل ذلك: 
كردم انها كلعة وات مقطة و اعد 


اكوم ذاتنا كلفةواحدة للتعمر عن تكزتك: ندذلا مر تلاك لماكو و استحدم 
الكُلمة العادية بدلا من الكلمات المتكلفة والاضطلاحية: 
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- لا تستخدم المبني للمجهول: استعمل كثيرا من الأفعال المبنية للمعلوم, 
وانتعة عن الأسماء وخروف الجر: تحدت دائها عن تسل 


- ابعد عن اللف والدوران, قل ما تريده بطريقة مستقيمة. 
انقبط ابن تضع كلماتك: 
تافنق القوة من التعبيرات القوية, وثاتى ايها من متعررزفتك أبن انضرع هذه 
الكلمات, المتحدثون الأقوياء يستخدمون أسلوبا مؤثرا يستعمله المحامون الذين 


يغيرون أراء الجماهير, وهذا الأسلوب بيلنسمى بمبدأ الأولونة والحداثة. حيث أنه يؤكد 
على ميل الإتسان لتذكر البدابات والنهابات: 


بوجود هذا الميل لدى المستمعين فإن المتحدثين الفعالين سيضعون اهم 
معلوماتهم في بداية ونهاية كل جملة, كل فقرة, والخطبة كلها. 


الأ ميات فى الوسكل كالنا ارصع “قمر كين المستمعين ركو قؤيا فى أول 


كلمة ويقل أثناء إكمال العبارة بينما يعود إلى الزيادة عند آخر كلمة. 
كلمات لها صدى: 


هناك عنصران لخلق لغة قوية. إزالة الكلمات التي تشغل عن رسالتك وإضافة 
اللغة التي على الرغم من بساطتها فإنها تترك أثراً. يستخدم المتحدثون العظماء 
اللغة بنفس الطريقة التي يستخدمها كتاب الأغاني: يستخدمون الخيار لخلق صورة 
ذهنية والتكرار لجعل الأفكار تلتصق بذهنك والإيقاع لتحريك مشاعرك. 
المفتاح إلى اللغة القوية هو إدراك أن للكلمات أثراً أبعد من معانيها الأساسية, 
أى:مجتواها العاظطقى أيضاء ؤهى الغاطقة الى تتمتميلك. 
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اجعل مشاعرك هدفا لك: 


الخوف, الحب, الغضب, الشفقة لديها كلها القوة لتحريك أي إنسان امامك, 
وإذا أردت التأثير على جمهورك فعليك البحث عن اللغة التي تثير عواطفهم, وهذه 
الإثارة يجب أن لا تكون واضحة وصريحة بل إن أفضل أنواع الإثارة تلك التي تكون 
فصفولة بحيك لا يتضخ أن الغرض منها هو الاثارة: يمكنك أن تحصل على التفاعل 

العاطفي باستخدام تعبيرات مؤثرة. ومجموعات لا تنسى من الكلمات توقظ أذهان 
المستمعين وتبقى فيها: التغبيرات يحب أن تمسن مشاعر إنسائية أساسية وتساعد 
المستمعين أن يتعاطفوا مع وجهة نظرك. 

لا تتهاون أبدا بشأن قدرة فن الخطابة على أن يحرك جمهورك. فقد ظل يفعل 
هذا على مر القرونء, إن (جورجياس) الإغريقي مثلا الذي عاش في القرن الرابع 
قبل الميلاد كان مشهورا في آثينا باستعماله الجميل للغة حتى أن الناس اعتقدوا 
أنه كان ساحراء وقبل ثلاثة قرون عرف الناس (أركليوكس) بقدرته على التعابير 
اللاذعة, فبعد ان تحدت عن اقرباء زوجته باسلوب قاسي غضبوا لدرجة انهم 

ل الرغم من أن الأنسان المعتدل في مجال الأعمال يكون رد فعله أقل 

قوة من هذا؛ فإنه من المفيد أن تدرك أن الكلمات تستطيع أن تتجه مباشرة نحو 
ارام في اكثر العروض روتينية, والمتحدثون المؤثرون يسخرون القوة 
الأصيلة للكلمات 
أكثر 12 كلمة مقنعة في اللغة: 
عندما تضع المشاعر هدفا لك ستجد هذه الكلمات تساعدك. 


1- الاكتشاف: من خلال ذكريات الطفولة وقصص الكنوز تنقل هذه الكلمات 
إحساسا بالإثارة والمغامرة: إذا قلت لجمهورك إنك 
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تريد أن تشاركهم اكتشافا ستبدأ في نقل حماسك إليهم. 
2 - السهل: يمكننا أن تجد أن الغديذ :من النابين كسالى ويبختون بعن. إجابات 


بعة وغير معقدة, ونجاح كتاب (كينيث بلانشارد) و (سبنسر جونسون) (مدير 
ل 0 رم 


3 - ضمان: نحن جميعا قد نعارض تجربة شيء جديد بسبب المخاطرة التي 
تركيهط ١‏ عد حاص جزو ها الحوق يسما تيجو أكيده زريدع ب احينها إن بمج 
4 ل 
يحسن حالتنا أو يجعلنا نشعر بأننا أفضل دائما. 

5 -الحب: الشيء الذي لا يمكننا العيش بدونه والكلمة التي تثير جميع الأحلام 
الروماتهية: 

6 - المال: يتجاوب الناس بشدة مع فكرة جمع المال. 

7 -الجديد: امتلاك شيء جديد. معرفة شيء جديد -فلهذه الكلمة جاذبية خاصة, 
ولذا فالمتحدثون دائما ما يسعون إلى ان تحمل عروضهم حقائق وأرقاما جديدة. 
3 مرك وود كلدة احزي» تريل كن الفطاطر اكلمة يفيت بود للج مور أن 
9 0 هذا ال ان عندما 000 عقا سكوف وه كا 

0 - الأمان: مالم تكن لجمهورك رغبة في الموت, فإن فكرة الأمان تبدو 


1 -التوفير: حتى أغنى الأغنياء يبحثون عن الصفقة الرابحة. فليست الأموال 
فقط هي التي تشد الانتباه, يريد الناس أن 
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12 ا 3 ا اهم الكلمات للنهاية, فالمتحدثون المقنعون يجسدون 
أحاديثهم ويستخدمون هذه الكلمات كثيراء حاول تجنب الضمائر الشخصية مثل أناء 


نحنء لنا وتعبير (محاضرة اليوم). اجعلها (محاضرتكم اليوم) وركز على كلمة (أنتم) 
خلال حديثك, فلا يمكنك ان تحرك جمهورك إذا لم تتوجه لهم بالحديث عنهم 


مباشرة. 


للتعبيرات القوية أيضا أثرها في شد الانتباه كما للكلمات القوية سواء وعي من 

الجمهور أو بدون وعي منهم, التعنيواتالبالية مدلا تيد المسدمعين وتجعلهم 

تنتظرون), (هذا سيجب على استليكه): الذي خطة حدرزة أضحنا أفامكم), (تدتوفت 
تكتشفون كيف يمكنكم...). 


ص148 
مقاطع قوية: 

"المقاطع القوية الجيدة يمكنها أن تجعل للخطبة وللتقديم والعرض جاذبية أكبر 
بالنسبة للجمهور لأنه سوف يستشعر أن الاستنتاجات الإيجابية قد انتقلت إليه دون 
الحاجة إلى السفر خلال طريق وعر" 

جو جريفيث 
يمكن للمقاطع أن تجعل من الخطبة متوسطة المستوق :تندو معقولة, 

وبالإضافة إلى اهمية الافتتاحية التي تشد الانتباه فإن التحدي يكمن في ان تجعل 
الافكار التي الى في السياق تمائل الافتتاحية من ناحية الحيوية. على الرغم من 
هذا فإن العديد من المتحدثين يضعون ذخيرتهم في الافتتاحية اعتقادا منهم انهم إذا 
بدأوا بقوة لقنا نوه البقية بنفس القوة, وهذا غير صحيح, سوف يفهم جمهورك اع 
فكرة جديدة إذا كانت ذات علاقة بأفكار وتجارب أخرى: 
المقاطع: 


لا يمكنك إذا أن تعرض أفكارا فقط, يجب أن ا ججتيوراك: وهنا نابو | شمية 
المقاطع فهي بمثابة الخرائط التي تستخدمها عندما تقود مجموعة وتخبرهم 
بالاتجاه الذي يجب أن يسيروا فيه فيما بعد. وكلما كنت منتظما؛ كلما كان سهلا 


ميك اند يض مماظة مويه وتضية قراذتلة. للجمهور مقتعة عدذها تظهل لهم رانك 
ممسك بناصية الحديث 


وتتكون الخطب راسد 
مسولة زياج ره كبيز من هذا الأرباط فون بنقلك من المقدمه إلى 

الخطبة وتشكل طريقا متصلا دن خشاك ان ساني نيا رط احا ار 
الثانوية: دعل لوعف أن الجقا سك مفيدة جداء فإنها كثيرة التكرار لدرجة أننا 
كثيرا ما نغفل دورهاء فإذا سمعت متحدثا يتلعثم 
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فاعلم أنها المقاطع. 

وينتقل المتحدثون المبتدئون بين أجزاء الكلام باستعمال أشياء مثل همهمات 
(و) و (آه) وعبارات مثل (دعونا نرى... النقطة التالية هي... ) أنظر الى موجز 
خطبتك لترى عدد النقاط الرئيسية والثانوية لديك. 
تقنيات الانتقال الناجح: 


من الأفكار الجيدة ان تحفظ مقاطعك أو أن تكتبها بوضوح على بطاقات 
الملاحظات التي تستخدمها خلال خطبتك, واجعل اسم 2 (بطاقات 
المقاطع) حتى تدرك متى أن المقاطع وتستعد لها. 
المقاطع المتكررة تدفع بحديثك الى الأمام, كما أنها تحافظ على انتباه 
جمهورك لك ندعم المتطق فى حدرنك: ومنها عندة الحمهون على التذكن: ونا 
نقطة الذزوة في الكلام: فأفضل المقاطع التي تقود جمهورك بطريقة طبيعية 
ولطيفة, حي أنك لاترعت فى أن ,شعر جمهورك :انك تفودظف: بل أن شتهةا 
كلما كنت بصدد تقديم فكرة جديدة. 
وها بهم :هنا هو أن تحدد أبن تخقاج الى مقاطع يمكينا عامة أن تقول إن 
الفقاظع يجب :ان تستخدم كلما قرفت من اعدى الأفكاز:وارذت الاتفال الى 
أخرى, والانتقالات الرئيسية -عندما يتغير موضوعك وتكون بصدد تقديم فكرة 
عديدقة تتظلي مقاطع لا#خطا فزهاء فارك. لتفسك متمد على الأقل الثنية الجمهور 
إلى انتقالك هذا. 


المقضوة من المقاطع التاجحة: 
في الكتابة أن تكون دقيقة, فصياغة الشخصية والأفكار والأفعال في قصة 


واحدة يجب ألا ترى تقريباء ولكن في الخطاية, تكون المقاطع التي تسد الفجوات 


بسن موضوع :واخر أوضة كتيوا: حيت بحي أن ساكد أن -الجمهور يعبر هذة الفجؤة 
معك. 
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أنواع من المقاطع الناجحة: 

المتحدثون الناججون ينوعون في أشكال مقاطعهم ليتجنبوا اعتياد الجمهور 
على أسلوبهم, فيما يلي أنواع من المقاطع يسهل عليك استخدامها: 
1 -اسهل أنواع المقاطع, كلمات الانتقال -الكلمات التي تنبه المستمع الى أنك 
تغير اتجاهك أو تتحرك الى فكرة جديدة, وهذه أمثلة على كلمات الانتقال: علاوة 


على ذلك, خلال ذلك, ومع ذلك, بالإضافة الى ذلك, برغم ذلك, فضلا عن ذلك, بناءا 
عليه: إذاء واخيرا 


2 + المفاظع المتبهة تعتمة على التكران بحيت: ستخدم نفس" الكلمةمريين 
لتويل الموضوع بالتالى. له (هذا عطي تقيمنا 'للمنتخ |) وتمكننا عمل تقييم مشابة 
للمنتج (ب) مثال على هذا النوع من المقاطع. 


3 -يمكن ان يعمل السؤال عمل المقطع الجيد. قد يكون سؤالا عاما او محدداء 
في ندوة (سيمنار) عن الإنتاجية. يمكن أن ننتقل بأفكار الجمهور بأن تقول: "الآن 
وقد رأينا كيف يكون الفريق الفعال, ماذا بإمكاننا أن نفعل لنشكل فريقا أفضل في 
هذه المؤسسة؟ . كان هذا سؤالا كبيرا نويت أن أجاوب عليه في أجزاء كل على 
حده مستخدمة مقاطع إصفة بين هذه الأجزاء. 


4 -الارتجاع الفني يمكن أن يكون مقطعا وأن يخلق حركة في حديثك خلال 
الانتقال المفاجئ للماضي في وسط ما قد يعتقد الجمهور أنه تسلسل متوقع, 
والارتجاع الفني لا بيهم أن يكون في الماضي البعيد, استخدم مقاطع مثل (تتذكرون 
أنني ذكرت التغيرات الأساسية في القوى العاملة لدينا منذ دقائق قليلة.. ) (مثال 
آخر على التعييرات الكبيزة التي سنواخهها هذه السية:): 
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5 -الانتقال نقطة بنقطة يفيد في حالة عدم وجود نقاط عديدة لديك, مثال ذلك 
أن تقول (إن هناك ثلاثة انسبات وراء إمكانية بيع هذا المنتج) ثم ذكرك هذه الاونات: 
طريقة طريقة للانتقال من العبارات العامة إلى العبارات الخاصة أو الدقيقة, هذه 
المقاطع تعمل أيضا كالخواتيم الصغيرة التي توجز ما قلته في الجزء السابق من 
خطبتك. 


6" © المشنافدات: المعرة كتير انثقالية بظيعها لهذه الحظية؛ وعتذها تستخدم 
الوسائل المرئية 00 سريعة وحية للتوضيح (بدلا من ا فقط لإعادة ما 
قد تكون قلته كلاميا) فأنت تجعل من هذه الوسائل مقاطع تثير العقول. 


7" + التؤق الفؤقت: هو مفظع عبر شفهي يساعة جمهورك على الانتقال«فعك: 
الانتخدام الجِيد للوقفة. المؤقتة. يساعد. المستمعين على التركيز'فيما أنت بصدد 
قولف ولكن كع أن تكو خجذزا: فالكنس من الؤقداتبتجفل دراه ف ببدة نينا 
ومتكلفا. 


8 .+ الخركات البؤبية كالتخرك من آحذ أجراء: القتضة إلى :جز آخر متها #تعفل 
كذلك كمقاطع بين أجزاء خطبتك. 


المقاطع غير الشفهية الفعالة تستلزم الإتيان بفعل يعاكس ما اعتاده جمهورك, 
إذا كنت تمشي مثلا فقف فجأة, وإذا كنت واقفا خلف منضدة ابدأ بالتحرك فجأة, 
فى كلنا الجالتين: قانت تلقف النظى لماه يضؤة أندياتي وهذا :هو أساس العفظه 
الجيد. 


8 “الفكافات :أو القضض [الطريقة يمكن أن تعمل عمل الميفاظه العيدة: 
المقاطع هي خط الاتصال الذي يحفظ ارتباط أجزاء حديثك, فهي تجعلك تأخذ 
جمهورك من يده وترشده في الاتجاه الذي يريده كما انها تدعم نقاطك الرئيسية. 
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الافتتاحيات التي تأسر الجمهور 

"في البداية تكون الأشياء في أفضل حالاتها" 

بليس باسكال 

يبدأ المتحدثون الخبراء بقوة ولذلك لابد أن تكسب اهتمام وانتباه الجمهور لك 
لحظة 00 على المنصة, وبدون هذا الانتباه لن تستطيع 0 جعل رسالتك تصل 
عناضر الحطابة القونة 

ستبدو -كمتحدث- مجهول عند المستمعين ولكن ذلك يكون خلال الثلائين ثانية 
الأولى فقط من حديثك, بعد ذلك سيسمع كل ما تقوله ويفهم من منطلق الانطباع 
الأول. وذلك إلذي تتركه العبارات الأولى. فجب عليك أن تحفظ افتتاحية حديثتك عن 
النطر في جذكراتك خلالة. وإلا فلن تندو قويا أو مقتهعا, ا 0 
للإيقاء على انتباه جمهورك, فاحرص على أن تكون حافظا لافتتاحيتك حفظا جيدا. 
اغتنم الفرصة.. الترقب في بداية الحديث: 

عندما تبدأ حديثك يكون الجميع في حالة انتباه بعد أن تم تقديمك بشكل 

رسميء وهنا يكون جمهورك في حالة ترقب متمنيا أن يكون حديثك ممتعاء مفيدا 

الافتتاحية تعد بمثابة فواتح الشهية. فليس الهدف منها أن تشبع ولكن أن تجذب 
وتفتح الشهية لما هو آت بعدهاء وإذا فشلت في الحصول على اهتمام جمهورك 
على هذا الاهتمام. 
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0- ال للافتتاح: 


ف على الافتتاعنة مسغولبات: أكنو مزه أ جر أحومن العدنيهه علي الرظم 
0 القائمة التالية قد تبدو مربكة إلا أن الافتتاحية الجيدة يمكن أن تحقق عدة 


أهداف في جمل أو دقائق و قليلة. وذلك أت جذب الانتباه قد يكون مطلبا أستناشتيا في 
افتتاحية الخطب, إلا أنه لدنئن: هو المطلب الوحيد في القائمة التالية. 


مقومات الافتتاحية القوية: 

4 ه احذية!اثتناة الكمهونت: :وهنا لا توحة :ظريقة متلئ لحذنية! الأشباة: المهم. أن 
2 - حاول أن تربط بين ما قيل سابقا (كحديث سبق حديثك مثلا). 

3 -دعالجمهور يعي جيدا دوافعك وأهدافك. 

4 -اجعل الجمهور شريكا لك في موضوعك ومهمتك فأنت تحتاج إلى دعمه. 

5 - ساعد الجمهور على توقع ما سوف يأتي من حديثك, فلا تبدأ حديثك بدعاية 
ثم تدخل في قائمة من الحقائق والأرقام مثلا وإلا فسيصاب جمهورك بالإحباط. 

6 - يجب أن تشعر جمهورك بالراحة ونا سيستمتعون بالاستماع إليك وآنك 
تن نكيم الملل والرغية في التوف نو كانك تقول لهم انهم نكن وقن أند أفنة: 


7 -اجعل الجمهور يثق بك بأن تقنعهم انهم سيجنون فوائد وسيستمتعون بها 
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8 - يجب أن يعرف جمهورك أنك متحكم في الموقف وذلك بأن تعطيهم جميع 
الارتقناذات: .اللارمة: كطريفد ووقت. إلقاء الأسكلة.. بواشرح: لهم كيف ينتقده 
لموضوعك. 


9 - اكشف بعض التفاصيل عن شخصيتك لتكسب ثقة الجمهور ودعهم يشعرون 
أنك إنسان عادف عبر معصوم من الفظا. 


0 - اجعل الجمهور يشعر بأنك سعيد لوجودك بينهم من خلال حماسك, كما 
تفكن أنتوحه لقم محجاملة أو نشي عليهة. 

ويتمتع المتحدثون بالحرية في صياغة هذه المقدمات حيث يمكنهم أن لا يلتزموا 
بتفاصيل بالتاريخ, 9 بتفاصيل حياة بعض الشخصيات كما يفعل كتاب الروايات 
والمسرحيات ويمكنهم أيضا أن يستخدموا الوسائل الإيضاحية السود والبصرية, 
مكات أو زهان معفزة: لعا حر ل سس سر عدا 
بحيث يلائم الجمهور الذي يستمع إليه. 


الأساليب السهلة لجذب الانتباه: 


يمكن أن يقودنا الكلام إلى أن مقياس الافتتاحية الجيدة يكمن في سؤال واحد: 
هل تجذب الافتتاحية انتباه الجمهور؟. وعلى الرغم من أن الافتتاحية الناجحة تعتمد 
على أسلوب الإلقاء والحماس الذي تضفيه على الخطبة فإن الأريع عشرة أداة 
التالية ستكون فعالة عند إلقاء الخطبة: 


1 -مجاملة الجمهور: هذا لا يعني أن تمدح جمهورك دون مناسبة ولا داع, بل 


يجب أن نذكر له ميزة حقيقية لاحظتهاء فإذا أردت أن يحبك جمهورك عليك أن تريه 
أنك تحبه. 
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2 - أسلوب الأسئلة* إن الأستلة المباشرة غالبا ما تجعل ‏ :جمهورك يشترك :فى 
الحديث مما يجعل مقدمتك ناجحة, وغالبا ما يستخدم المتحدثون الذين يتحدثون 
الف الموظفين الأسئلة لآ الثاسي ينتبهون إلى ما يخعلهة :يفكرون لا ها يقدم لهم 
3" .© العياراثت ان المذهلة: امزج الإيجاز في الكلام مع الصدمة حيث أن 
الاثنين عنصران مهمان في الافتتاحية القوية عيان تبدأ يعبارة او رقم يثير دهشة 
العفهون ولكن'لا تشحن: مقدمتك» تمثل هدة. العتاضرء: لآن الجمهون لن يتذكن أكثر 
من معلومة واحدة في تلك الفترة القصيرة من الزمن. 

4 - الفكاهة: يفضل كثير من المتحدثين الاستهلال بنكتة أو فكاهة, ربما لأنهم 
سمعوا من قبلهم يفعل ذلك, وأفضل وفت الإلقاء الفكاهات هو عندما تتناسب هذه 
البعات مع موصو إذا كنت تجيد إلقائهاء أو اذا كنت تنوي أن يتخلل حديثك بعض 


5 -المساعدات 596 المسناعداتث البضرية يمكن أن تجذب: الانتباة شريعا. 
6 - التجارب الشخصية: عندما تبدأ الحديث بقصة لها علاقة بالموضوع فأنت 
تحفق بوعا من الارتياح والتواصل بينك وبين جمهورك وأيضا تثبت صلاحيتك لتناول 
7 ا لموقف: إذا كنت تتحدث مثلا في الذكري المئوية لمؤسسة ما 
أدخلها في افتتاحيتك, ستبدو خطتك عندها وكأنها مفصلة تفصيلا لأعضاء المؤسسة 
وستكرون أن عا نسانئى من ريف شيركر عليوم وعلى اهتمافهة: 
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8 -الإشارة إلى حدث قريب: الأحاديث لا تلقى في فراغ, فعليك أن تعرض 
الضلة نين موصوعك وين العالم تشكل عاف وبهة | 'ستعغطى: المسةمهيرم محال اكير 


كموق :هن اخلالة ود كرون كلمابك قيما بعذ جاول الايد متدرا للخدل :يما انك 
لن عرب الحالة الدج الجالية الجمهورك. 


9 - الاقتباسات: الاقتباسات شائعة في الخطب لأن التي اكتسبها العظماء 
والمشاهير غالبا ما تكون بليغة وذكية: ولا 'تنسئ: والاقتباسات. تركز اهثمام 
حقوورك علق تفاللة الهامة اشوع من الشاراك العادية: 

0 - الاسترشاد بالمصادر: يمكنك عادة أن تجذب انتباه الجمهور إذا ما ربطت 

11 كد القميون انس أن حدق العصيوه فالخلافٍ هو مركز أي 
مسرحية ناجحة ويكون الحال هكذا في الحديث أيضاء يجب أن تتأكد أولا من أن 
استخدم العبارة التالية لتحدي جمهوري 55 العدراة” في جلسات ادر على 
علق إتنات العكس: 

2 «القضصض: اجعل افتتاععك حيؤية بأن 'ترحل فيها قصة فالقصضحن أشياء يمي 
الجمهور إلى تذكرها. 

3 -المقارنة: تصبح المقارنات مؤثرة خاصة إذا ما ارتبطت بأحد عناصر الحياة 
اليومية للجمهور, فمثلا يستخدم بعض المتحدتس: تكاليف المعيشة لعرض الفروق 
بين الأجزاء المختلفة في البلاد. 
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14 - التعريفات غير العادية: يفك أن توجد هذه التعريفات في كل مكان, 
ويمكنك أن تجد أفضلها في كتب الاقتباسات والمقتطفات الأدبية. 
الافتتاحيات المحظورة: 
هناك وسائل لجذب انتباه الجمهورء وهناك أيضا شراك يمكن أن يقع فيها 
الكيراء مق المتحدتيي: وتققف غاتقا بيتك ونين عا رية أن تصل. اليه :فم خلال 
الحديث: 

د“ لااتستخدم: الاقتفاعية لتكزار عقواق: الحظية أو إعاذة المعلومات: أنث فى 
حاجة لكل لحظة لإثارة الاهتمام, فلا تضيع الوقت في ذكر ما هو معروف سابقا, لا 
تبدأ الحديث مثلا بالقول "شسوف أتحدت اليوؤم عن يلاها 

- لا تبدأ الخطبة بالاعتذارات, قد تعتقد أن الاعتذار يجعلك تبدو حميماء لكنه 
سيجعل جمهورك يستمعون إليك وفي داخلهم شعور بانك ضعيف. 


- لا تخص بالتحية بعض القوم بين الجمهور. حال أن تنسى قول أشياء مثل: 
"شكرا سيد ي الرئيس" ٠‏ وإذا أردت: ا الانتباه لأشخاص معينين من جمهورك, 
استخدم أسماءهم في طيات حديثك. 


- لا تشرح أسباب وجودك: لا تقدم تبريرات لوقوفك خطيبا ومتحدثاء تذكر أن 


فناك. تسببا. وجبها وأن. الجمهور يدركه:. وتذكر الحكمة السائدة عن" التبريرات 
"أضدقا ؤك لا يحتاجوتها وأعداؤك. لن. يضدقونها بآنة جال". 
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- لا تتحدث عن صعوبة اختيارك للموضوع, حيث ينبغي أن يكون مهما وأنك لم 
تشك قط في أهميتة: ويجحنن أن تقل لجمهورك هذه الطبيعة اليد للموضوع.: 
على الأقل ككاتب قصض 5 0 0 ا و 
أن يعرفوا ماذا يلي في حديثك. 
المشاريع المهنية: اجعل افتتاحيتك حادة ومؤثرة 
1 - صمم افتتاحية من 250 - 240 كلمة تحتوي على 8 عناصر على الأقل من 
عناصر الافتتاحية الفعالة. بحيث تكون افتتاحية لخطبة تقوم فيها بتعريف مؤسستك 
أهمية الخاتمة القوية: 

"فن الابتداء فن عظيم ولكن الأعظم منه فن الانتهاء" 

هنري وادسورث لونج فيلو 

تصيل النانين لأن تذكوو| آخرنها شمعوا وليشس :ما ركوق :فى وشظا الخدنفة على 
الرغم من هذا فإن غالبية المتحدثين يقل حماسهم قرب نهاية الخطبة. 
الخواتيم المناسبة لا تحدث صدفة: 

إن أفضل الأوقات لإعداد خاتمة الخطبة هو عندما تبدأ في التفكير في خطبتك, 
اخفظ. .وتدرب على خائمتك كما تفعل بالنسبة للافتتاحية. يجب أن تربط خاتمتك 


بمقدمتك وغورضك الكلي:. فهي النهابة التي يحب أن تتضل: باليداية. والخوانيم .مثل 
انحامك: فأنت يدا الخد دن ميرك 
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يوجد جمهورك ولكنك تنهيه حيث تريدهم أن يكونواء وموضوع الخطبة هنا بمثابة 


الجسر فيجب على المتحدث أن يدرك ماذا يربط الجسرء وإنما اختم بأفكارك 
الخاصة بعد فترةٍ الأسئلة والأجوبة, ٠‏ ونبه الجمهور منذ بداية حديثك أنك ستستغل 
الدقائق القليلة الأخيرة لربط الأفكار. 


غير أنك يجب ألا تعلن عن رغبتك في ختم الخطبة, فإذا وصل الناس تحذير انك 
ستختم حديثتك, فإن خطبتك سوف تبدا بالتلاشي في أذهانهم, كن اكثر 0 
احمل الجمهور إلى الختام باستخدام مقطع بدلا من المقطع التقليدي "وهكذا.. 
الخائمة أحب أن أفول .ب *. 

تحتاج الخاتمة الجيدة إلى الكثير من الطاقة, قد تكون عبارة مفعمة بالحياة, 
ذعانة أو دغوة: إلى الفياف عمل ما فيض_الخوانيم تعاول. تحفير الجموون من خلال 
تحدٍ موجه نحو الجمهور مباشرة. 
السفي: إلى الظلي» 


المتحدثت: الفعال "الذق تقوم فكرة أساشية يختم انين" لكهفهؤزة ها هد 
المطلوب منهم حتى يحولوا هذه الفكرة إلى عمل, فإذا كنت على سبيل المثال 
تتحدث عن الأمن أثناء العمل اختتم بانفعال خاص موضحا لماذا يعتبر الأمان مهما 
للجحمهور وكيف تمكتهم نامي عمليات امنة عن:طريق تظطبيق الأفكان التى قدهتم|! 
6 نصائح للخاتمة القوية: 

يجب أن تكون عبارتك الختامية قوية ومختصرة, هناك 6 أدوات أساسية لختام 
حديثك, يمكنك أن تستخدم كل منها على حده أو تدمجها مع الأخريات, بالإضافة 
إلى ذلك فإن أدوات الافتتاحية والفقاطع: والعائمة تتنقنابة إلى حد كيبي وتمكنك 
استخدام نفس الوسيلة في أكتن مو مكان: 
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1 - لخص أفكارك الرئيسية: يجب أن تحتوي الخاتمة على ملخص, لا تجعل منها 
نوعا لما قلته سابقا بل أضف بعض الأفكار أو العناصر الجديدة وعبارة حتامية: 


وبإعادة سرد أفكار قد تملأ المراغات في أذهان الي الديق ل ل 
حديثك كله, ولكن لأ تكرر كلامك بل ابحث عن طريقة حيوية للاختضار وركز ففظ 


2 | صطر :1 عار بعد ان اخبرت جمهورك ماذا تريد منهم ان يفعلوا؟ 
ولماذا؟ أو كيف أدفعهم الآن إلى العمل بإعلان واضح؟. يمكنك مثلا ببساطة أن 
تقول: "الآن دعونا ننهض وننفذ هذا العمل" بصوت مرتفع. 

3 -أنظر أمامك (فكر بالمستقبل): قد تريد أن تختم بتوقع يحمل أملا أو وعدا 


بأشباء افضل في المستفيل: إذا كان حدتك عن آاحدات:ماشاوية فى المؤسسة. 

4 - سؤال بلاغي: هذه الأداة تجعل الناس يجدون الإجابة ا ل ويمكنك أن 
تدمجها مع وسيلة أخرى للختام:.فأثناء الجديثك عن الأمان:«مثلا- قدييكون (الشؤال 
البلاغي) هل تريد أن تكون في الإحصاءات القادمة للحوادث؟, هذه الاسئلة تكون 
بمثابة الطريق ذي الاتجاهين او تدعو جوهور لك للمشاركة الذهنية, ٠‏ وتسمح لك بان 
توجه استجابة الجمهور في الاتجاه الذي تريد. 

5 ازجع إلى تعليقاتك الافتتاخية: وهذا يزيط عحديتك كله فيرى الجفهور كلافك 
حفامتوابظا لسن ؛سلتملة من النقاظ دون اتحاة فحدد 
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6 -اختم حديثك باقتباس: تمكو اللأقسافن المناسيه أن يكنم[ نؤاهامخدالفة من 
الحظب: ونوفر تهابة :جميلة:..والاقتباسات. تجغلك. آيضا «شتعير استلونا رفيعا من 


القائل. وتساعدك على صقل أفكار الجمهور. 
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دارة المسرح والقاعة... 
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إدارة المسرح والقاعة.. 
وإعداد التقديم 
"لو كان بإمكان أي شيء أن يفشل فسيفشلء وفي أسوأ اللحظات الممكنة" 
إدارة المسرح هئ عملية ثامين الحديت: قد لا:تشعر أنك تحختاجها: وقد تكون 
محقا فكثيرا ما تسير الخطب بسلاسة وتكون كل التفاصيل غير المرئية في وضعها 
الصحيح, ولكن هذا يتطلب حظا وافرا. وكل متحدث محترف يعلم أنه يجب ألا 
يعتمد على الحظ. 
فالمتحدث المعد يتحكم في بيئة الحديث فهو يدير التجهيزات والغرفة وكأنها 
امتداد الحديث نفسه وهي كذلكء يعتمد المتحدثون على بيئتهم لينقلوا نقاطهم إلى 
الجمهور. فاذا تضايق الجمهور لأن الغرفة ذات جو خائق أو لأنه لم يكن بها فقاعد 


كافية فسيعد الجمهور الدقائق حتى ترحل وإن كانت كلماتك بارعة, افعل ما في 

لكلماتك التي اجتهدت لوضعهاء مكو لادارة المسرع: الصحبحة أن تعمل عمل 

تعض الموقية وا لثقى. وهذا بالفصل تنا ول كلها بيخت عليك لفسية: قبل صسعودك 
للمنصة. 
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من خبرتي في الخطابة أدركت أن كثيرا من التفاصيل قد تفشل أثناء العرض, 
فقد يشوش عقلك مثلا في يوم سيء فتقسم الا تعود للحديث ثانية, وكنتيجة لذلك 
يمكننا ان نقول إدارة المسرح أمرا حيوياء وهناك عدد لا حصر له من التفاصيل 
يجب العناية به, ويخطئ معظم المتحدثين بانهم يؤدون هذه المهمة في مراحل, 
فعلى سبيل المثال إذا كانوا يستخدمون الوسائل البصرية فقد يهتم المتحدث 
تجهين المعداث.ولكن :لا يزكر على ترتيب: القفاعة بانسي -شكل العرض الشراتة: 


حتى المتحدثين الموسميين قد بيبدون بشكل سيء إذا لم يتفقدوا كل لشيء 

بعناية, في مؤتمر حديث حضصرتنه: . كان المتحدث شخصية إعلامية وموسيقارا 

مشهوراء وعلى الرغم انه معرقته كانت بجت أن تكون أفضل من ذلك إلا أنه كسر 

تقريبًا جميع قواعد الحديث المضع: كانت مدكراتة مكتوبة على :ورق ابيص متعيفت: 

ولم تكن المنضدة أمامه كافية لوضع الورق المقروء وغير المقروء ولذا امتلأ 

المكان بالفوضى والثرثرة وبعدما فرغ أخذ أوراقه المختلطة إلى البيانو بأسلوب 

متقلقل, بمجرد لمسه عابي البيانو سقطت الأوراق وأحدنت قوصى فضيعة, 
الدقائق في التفكير والتخطيط. 

والإدارة الشاملة للمسرح أفضل شيء.: وهذا يعني أن يكون لديك حسن 

التقدير لكل ما تحتاج إلى تفقده, وهذا الفصل يوضح جميع التفاصيل التي يجب 

على المتحدثين مراعاتها ويشمل في آخره قائمة بهذه الأشياء, فالأداء الجيد 
الْمصَفول ليس: سوى قمة خبل الحليذ 

فالأفضل هنا هو الإدارة الشاملة للمسرح بمعنى أن تتمتع بحسن التقدير لكل 

ما يجب عليك تفقده؛ ونبين هنا جميع التفاصيل التي يجب 
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على المتحدثين مراعاتها وفي النهاية نوضح قائمة بهذه الأشياء, فالأداء الجيد 
الفصمول ليس :سوف فمة حبك الجلية :فالشية: الذى يراه الجمهور هو الاداء 


الأخير السلس ولكن كل المجهود المبدئي غير مرئي, وعلى الرغم من هذا فإن 
جميع الكلمات التي لاتنسني لا تكون جممكته تذون إدارة المصيم 

في هذا قال (جورج برنارد شو) ذات مره "إن الناس الذين يوفقون في هذا 
العالم هم الناس الذين ينهضون ويبحثون عن الظروف التي يحتاجونها وإذا لم 
يجدوها صنعوها' ' والغرفة المجهزة جيدا خطوة واحدة في الطريق الاصلح لك 
ومن 'الواضخ إنك لن تستطيع التغيير أو الينيظرة في جمفيع الظروف الثي تواجهك 
ولكتك: تسقتطيع :: تغييل. .العديد: .من الظروف ١‏ الأساسية . التي عادة ما بغفلها 
المتحدثون, وهذا مطلوب حتى وإن كنت جزءا من ندوة أو كان حديثتك بين حديثي 
مديرين آخرين أثناء محاضرة المؤسسة. 
ما الذي نكي أن لجس 

فيقا زلى العتاضر الاشناسية التئيحن | مهعم بها المتحضون: 


الجلوس وحجم الحجرة: 
يَأحَدٌ الهدق من عغرضك في. عين الاعتبار: ها.هو ‏ أقضل ترتيت. للخلوس 
لجمهورك؟ لا تخش تغيير وضع الكراسي كما تركها الشخص الذي سبقك, ويمكنك 
أن تظلي استراعة لتغتير الترتيي» وإاذا كنت تحدد تزنيت العلوس هسيقًا بحب ان 
يكون واضحًا لديك ماذا تحتاج. 


وتعتمد ترتيبات الجلوس أيضًا على درجة مشاركة الجمهورء فإذا كنت تتحدث 


أمام مجموعة كبيرة وتقتصر المشاركة على فترة الأسئلة والاخوة فإن قاعة 
استماع تواجه صفوفها المتحدث تصلح جدَّا. أما نظام 
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الجماهير المحدودة فتصلح فيه وضع ثلاثة أو ستة أفراد في طاولة طويلة, ونظام 
للذين يشجعون المشاركة من جانب هذا الحموون فالجمهور في هذه الحالة يمكنه 
أن يرى بوضوح كلا من المتحدث وبعضهم البعض ولا يبدو المتحدث بعيدا ويمكنه 
أن يسير بين الجمهور. 
اعرف حجم الغرفة مسبقاء وإذا كان عليك الاختيار بين غرفة صغيرة وأخرى 
كبيرة اختر الصغيرة. وحاول ان تجعل الناس يجلسون في المقدمة وأطلب 
التخلض من الكراسي . الفارغة في الخلف مع تررك القليل لمن قد يأتي:متاخرا. 


ترتيب الحديث: 


يلعب ترتيب الحديث دورا فعالاء فإذا كنت أحد المتحدثين في برنامج؛ اعرف 
فتى ستظور وإذ] اسقطعت حاول أن تحصل على اول قور سيتذكرك الجمهور 


أكثر إذا ظهرت في البداية أو النهاية,. وفي الغالب تكون البداية أفضل, أما إذا كنت 
في النهاية ففد تعاتي من أن المتحدتين السابفين: لك يخرجون تعلق وقتهم الأضلي 
فيبدا الجمهور بالقلق. 
إذا كنت ستتحدث في النهاية ووجدت أن البرنامج يخرج عن الوقت المحدد له 
فأبدأ بالبحث عن طرق تختصر بها حديثك, فمن الأفضل دائما أن تلقي خطبة 
فَصيرَة قليلاً على أن تلقي واحذة طويلة (وسيقدرك جفهورك حق التقذير لهذا): 
اها إذ| كاق'تركوب المتحوت“فى.وسطل الاختياغ:فيحب: أن تعاول أكون 
حَذِيئَهَ بعد استراحة. حتن يستظيع: استغلال الوقت للتجهيز, ؤإذا لم تستطع وكان 
لابد عليك أن تظهر بدون وقت كاف للتجهيز, حاول أن تجعل عرضك بسيظاء 
فالجمهور الذي يضطر للانتظار عشر دقائق أو أكثر سيفقد حماسه. وإذا كنت 
المتحدث الوحيد فأنت تمتلك السيطرة 
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والعزوة القمكية كلها: خاول: أن تضل قن موعو فكو وساكة اف كل :شىء فقن 


. منهات 8 5 0 3 الأولى ا 0 الا تباعد 
المسافة بينك وبين جمهورك, تذكر أن 'القوة ثاتيك هن قريك من" الجمهوز: ولكنك 
إن كنت اعلى منصة أو خلف منضدة اعرف, إذا كان بالمنضدة ضوء وإذا كان بها 
اأعرق :مقاسه ختى تستطيع أن تضع مُصْباحًا إضافياء وإذا كنت تمتلك الخيار وضح 
ماذا تفضل. 
الصوت والضوء: 
على الرغم من ان الإضافة غالبا ما يهتم بها شخص آخر إلا أنك ستحتاج أن 
تفكر جيدا في نوع الإضاءة التي تتطلبها محا ضرتك ثم تأكد أن هذه الإضافة تصلح 
للحجرة 0 ان تحصل على أكثر الأضواء إنارة وتجنب الأضواء الفلورسنت لأنها 
قد تثير الاكتئاب 
وإذا كنت تستخدم الشرائح, اعرف مفاتيح أنوار الحجرة, هل بالغرفة نوافذ 
كبيرة؟ هل سيجعل ضوء النهار رؤية شرائحك صعبا؟ هل هناك وسائل للتضليل؟ 
والميكروفون أيضا هو أحد التفاصيل التكنيكية الأخرى التي تواجهها بينما تستعد 
للتحدث, تاكد من ضبط الارتفاع المناسب لك, فقد يكون المتحدث السابق لك قد 
قضى وقتا طويلا في تعديل ارتفاع الميكروفون ليتناسب مع طوله وقد يتطلب 


منك هذا أن تتمدد أو تن ننكمشء والموقع المناسب لمعظم المتحدثين هو أن كفن 
الميكروفون على بعد 6 بوصات منك على ارتفاع الذقن مما يسمح باسلوب حديث 
مريح. 
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ولا تلموين الميكروقون مقن بداف: العدمك» أها:إذا اضطرزب حنؤوةه: كمكتك لمسة 
حينها ثم ابعد يدك وسيتوقف, وإذا حصلت على صوت عال مزعج من الميكروفون 
اعدله بحيث تتحدث من زاوية بدلا من خط مستقيم. 


كمتحدث, ستقابلك أنواع مختلفة من الميكروفونات, الميكروفون الثابت 

يساعدك أن تترك يديك حرتين, والاخر المكدول ريت علن ستربك وله قلك 

ظويل ستناعدك أن تفخرك وتسين بين الجههوز أنضًاء .يتتفل الكتير من المتخدنين 
المحترفين بميكروفوناتهم اللاسلكية, وهذا خيا ر مناسب. 


ومهما كان نوع الميكروفون الذي تستخد مه فينبغي أن تتدرب على استخدامه 

أولاء وإذا كنت تخطط لأن يأخذ جمهورك بعض الميكروفونات اعمل مع الشخص 

الذي سيهررها وتففدةهذة: الميكروفونات أنضاء؛: وحاوك أن تصل إلى القاعة مبكرا 
حتى تتفقد الإضاءة وتجرب جميع الميكروفونات وتختبر مستوى الصوت. 


قائمَة فحخض - الوشائل السفعية والبصرية: 
يجب فحص سلسلة من الأشياء لكل قطعة من معداتك: 
- الحالة العامة. 

- تركيب الفيلم. 

- أماكن مفاتية التشغيل. 

- المصابيح الكهربائية الإضافية. 

- أسلاك احتياطية. 

- طول الأسلاك. 

دتزرقتن"الشزائخ: والشقافات: 


ص 169 
- حالة ومكان الشاشة. 
الأقلام وأوراق إضافية للشفافات. 


الدعامات: 
هناك وسائل بصرية أخرى لها أجزاؤها الخاصة الهامة: طباشير. ومساحات 
للسبورة: العدد المناسب من النشرات, وحامل للسبورة الورقية, تففد عرضك 
خطوة خطوة مسبقاء. دون ملاحظة على كل شيء تحتاجه. سلة مهملات؟ . شريط 
لاضى لتغليق الوشيلة البصرية على الجائط؟:فكر في كلها تحتاج إلبة قبل أيام 
من العرض. 
إحدى الدعامات التي يحتاجها كل المتحدثين هي ساعة أو أي أداة تضبط 
التوقيت لتنبهك أثناء مضيك في الحديث, قد تكون ساعتك التي في معصمك أو 
شاعة على الحائط المواجهة لك أو .شخص ما سيعطيك إشارة عندما تتبقى لك 
خمس دقائق ثم دقيقة واحدة. 
قطع الغيار: 
بحب أن تتكثن :ترك اع شيء للمصادقة: يجهز بعض المتحدثين معهم بطاقات 
إضافية لتدوين الملاحظات بالإضافة إلى المصابيح الكهربائية الإضافية, وأسلاك 
التوضيل. وأفلام التعليم .وهكذاء :أما قطعة الغيان الهامة والتي' لا يشتفني عنها أي 
متحدث فهي الخطة البديلة في حالة ما إذا تعطل مثلًا البروجكتور بعد أن أعددت 
له إعدادا تاما. 


الشعور بالارتياح: 
الجمهور المريح هو ذلك الجمهور الذي يحسن الاستماع, ويراعي المتحدثون 
الفخر فون أيضّا لاحل التالية التي تسهل ب الجمهور: 
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- وضع زجاجات”هياه وأكواب علئ: الطاولات: 
- إبلاغ الناس بأماكن دورات المياه والتليفونات عن طريق ملصقات مثلا. 
المساعدة: 


في كثير من الحالات يساعدك موظفو الفندق أو القاعة. احصل على الأقل 
على ثلانة أرقام هابف الأنانين تستطيع أن تنتصل نهم :فى حالف الظطؤارئ: المعستول 
الرئيسي في الفندق, شخص مساعد وشخص ثالث في حالة إذا لم يكن الاثنان 
الأولان موجودين عندما تختاجهما فجأة. 

الاضطرابات: 

قليل من المتحدثين من يدخل القاعة ليجدها معدة إعدادا مثاليا لعرضه. في 


الأغلب تقابلهم بعض الاضطرابات التي يسببها الاستعمال المتكررء والأشياء التي 
ف .. الأكواية وطفانات السماكر المتسخة اخرض علق 'إزالة كل" الأشباء 
المستخدمة من المجفوعة الشابقه للء:ؤهذ! يتطيق على الاحتما عات أيضاذ 


الوسائل البصرية المتروكة علي الجدران: ذهبت مرة لإلقاء محاضرة في 
غرقة ملا المحاضر الشابق جدرانها بأمئلة. خية على حملات البريد المياشر. كان 
الوقث .ضيقا :ولم يكن يكفى. لززالة كل شنئء: الآن أصيحت: اعرف دائما ف 
سيسبقني في الحديث وإذا كان يستخدم وسائل بصربة: ٠‏ وبالاتفاق مع الشخص 
الذي يدير ادمع أحاول: أن ١‏ احضل: .على «اشتراحة- قصيرة: الإزالة ‏ المواد 
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- الجيران ذوي الأصوات العالية: إذا كنت تؤجر قاعة في فندق حاول أن تعرف 

فق" تسيكون. فى الغررقة الملاصقه لغرفتك, مثلا الفيث آنا إحدى الؤوراف التدربية 
لمؤسسة ما في نصف قاعة وكان في نصف القاعة الآخر مجموعة تضحك وتلقي 
ل بين المجموعتين ل وا 

تقل رغباتك: 
0 00 حاول 0 0 محدداء إذا اعتقدت أنك 0 أحد الطلبات كي 
فافعل ذلك بأبة حالء لا تفترض. أشياء أبداء في مرة طلبث أن ترتب الغرفة على 
نظام الفصل لأنني كنت أنفذ برنامجا تدريبيا. ولكن عندما وصلت لم أجد طاولات 
للأفراد للكتابة عليها على الرغم من أنني قلت إن وجودها مهم: وبما أنني وصلت 
مبكرة ساعة فقد أمكنني إيجاد بعض الطاولات, دائما وفر لنفسك وقتا إضافيا 
لتصحيح الأزمات وعلاجها. 

الإدارة الجيدة للمسرح مهمة جدا قبل بداية أي اجتماع أو نقاش تشارك فيه, 
فعلى سبيل المثال إذا كنت ستجتمع مع رئيسك لتناقش استراتيجية إدارتك للسنة 
القادمة, فينبغي عليك أن تتحكم في الوقت وتختار مكاناً يقل فيه الإزعاج 
والمقاطعات. 


تفقة هرة :ؤهرة احرف كل التفاصيل:واعة نكا من قوائم: القخص) :ففينهانة 
هذا الفصل), لا تجعل تفاصيل إدارة المسرح تقلل من شانك, فالاهتمام بجميع هذه 
التفاصيل يجعلك تبدو محترفا ومطمئنا وهذه الصفات ستنتقل تلقائيا إلى جمهورك, 


ومتى استطعت إدارة البيئة المحيطة بك ستصبح في موقع مناسب للتعامل مع 
الأسئلة الى سيعتها 
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لك جمهور اذاف نهابة الخوض» 
وبالنشية للمتحدثين الذين بيخت عليهم الشفر لإلقاء«محاضراف؛ يتبفي»عليك 


وضع قائمة فحص للتنقلات, والقائمة الأخيرة تقلخ ما بعد البرنامج سيساعد 
المتحدثين المحترفين وهؤلاء الذين يقدمون غروضا متكررة أمام الجماهير. 


المشروع القوني: الإذارة الجيدة السرت: 
كوق:قائفتك الخاصةبالتفاضيل الت »نمحضها قبل عَرَضَك القادضم 
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قائمة فحص إدارة القاعة والمنصة: 
1- هل لديك رقم هاتف خبير أو مساعد فوري؟ 
2- هل قمت باختبار كافة المعدات والوسائل البصرية مقدما؟ 
3- هل أعرف مكان المفاتيح كلها. مثل ات تشغيل البروجكتور؟ 
4- ما هي الأدوات التي أحتاجها (مياه - منضدة - منصة- كرسي - عصا للإشارة - 
أقلام ملونة - ميكروفونات). 
5- هل قمت بفحص متطلبات الإضاءة - الحرارة - اجهزة التكييف؟ 
6:ما شي المهدات: التى” استخدمها؟ هل هي: معدة: وتظطيفة ؟ هل" توجد” معداث 
إضافية: 
أ- البروجكتور: 
عذينات: التؤصيلات: 
امل 
- مكان للشاشة. 
- حجم الشاشة. 
ب- فليب تشارت (حامل الورق): 
النوع - المثبتات - حجم الورق. 


ج - سبورة. 
الحجم - المكان - البشاورات. 
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د- كاميرا فيديو ومونيتور (شاشة عرض): 
- الححِم» المكان- اللو نوع التشتريظ 3/4 :1/2 
ه- ميكروفون: 
النوع - المكاق: 
7- هل اتخذت تدابير لأماكن غير المدخنين؟, ماذا عن طفايات السجائر؟ 
6-هل تم توتيت الحجوة كما :أرندها “ “شكل 'الفاعة - شكل فصل حرف نا 
وذهل بوخة اللمتشععين كروت باسعائقف إذاكان هذا فظلويا؟ 
060 ساعة أو أداة للتوقيت في مكان واضخ بالتسية لي؟ 
1- هل وضعت في عين الاعتبار فترات الراحة؟ 
2- هل أعرف مكان دورات المياه والتليفونات؟ 
3- هل هناك نظام واجب اتباعه؟ 
السيطرة على القاعة: قائمة فحص شخصية: 
1- هل توجد لدي ساعة لحساب الوقت؟ 
2- الرجال والنساء: هل أنا جاهز شكليا؟ 
3- هل توجد معي نظارتي - عصا الإشارة؟ 
4- هل توجد معي كافة أدواتي؟ 
- المذكرات - الوسائل البصرية - الأقلام الملونة - نسخة إضافية من المقدمة - 
نسخ إضافية اخرى ضرورية - كلابسات للورق - 
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شريط لاصق - شريط إخفاء- جهاز تسجيل (لتقييم الذات). 
5- هل هناك شيء آخر أحتاجه؟ 


قائمة اختبار الانتقال: 
- تاريخ السفر. 
- ميعاد ترك المكتب. 
- الوصول. 
- مغادرة الاجتماع. 
- وسائل السفر: 
- السيارة. 
- الطائرة. 
- رقم تأكيد حجز الفندق. 
- رقم تأجير السيارة. 
- ترتيبات الاستقبال: 


- الاتجاه إلى الموقع. 
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- شحن الأدوات والمعدات: 
- الوسيلة. 
- التاريخ. 
- اسم الشخص المقرر إرسال الأشياء إليه. 
- أشياء أخرى. 
تساعد هذة:القائمة الأشخاص الذين يقامون غروضًا متكررة خارخ موؤمسستاتهم: 
موجز قبل إعداد البرنامج. 
- التاريخ. 
- اسم الشخص المراد الاتصال به. 


نمم الم سل 
© القسم: 
- عنوان المؤسسة: 
- المدينة - الدولة - رقم بريدي 
- رقم التليفون. 
- نوع الاجتماع.. الوقت. 
- موضوع المناقشة. 
- العنوان الجانبي. 
- عدد الحاضرين. 
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- نوع الناس. 

- ترتيب الحجرة. 

- نوعية البروجكتور. 

- جودة التهوية. 

- الأشياء الواجب إعدادها المرة القادمة. 
- المسافة من المطار الوقت الأميال. 
- نوع الانتقال. 


الملاسن: الثى بنازتديها: 

- أشياء أفعلها بعد البرنامج: 

) قراءة كروت التقييم. 

) إعداد كروت البريد. 

) إعداد مواد متابعة. 

) إخراج المادة وتصنيفها. 
) إفراغ حقيبتي. 

) الاحتفاظ بقصاصتين. 

) إرسال الفاتورة. 

) أخرفق: 

أكتانة خطات سكو لخاد 


١-0 ١-0 ١-0 ١-0 ١0-020 ١-0 ١0-0 ١-0 ١0-0 
١ ١ ١ ١ ١ ١ ١ ١ 
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تم عرضها بمعرفة 
شاشة العرض 
متحدثون اخرون 
شخصيات لا تنسى 
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الأسرار المهنية 
لجلسات الأسئلة والإجابات 
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الأسرار المهنية 
لجلسات الأسئلة والإجابات 

“ونون الاجابات غير الحكيمة ختتاكل. فئ هذا العالم أكثز مما تسبية الأسئلة 

قول مأثور 

حاول أن تتام هذه النصيحة الفكاهية والدقيقة في نفس الوقت: 

"في كل فصل سيكون لديك تلميذ متلهف للمناقشة وسيسألك أسئلة كثيرة, 
ستكون ردة فعلك الأولى أن تسكت هذا التلميذ. لكنني أنصحك بشدة أن تفكر 
يدا فيل أن تتجل لان هذا المضل قد يكون الوحة الذي سي" 

إذا سئل المتحدثون فإن قليلا منهم سيقول إن فترة الأسئلة والإجابات هي 
أفضل أو أكثر جزء ممتع في الخطية, بل على العكس؛ فحتى بعض أفضل 
المتحدثين قد يشعرون بالرعب عندما بان زفك الحههون ليتحدث, . فهم يرون فترة 
الأسئلة والإجابات كالحاجز الذي يفصل بين العرض نفسه وبين التصفيق والقبول 
لهذا العرض؛ ولكن هذه الفترة هي الدليل على مشاركة جمهورك واهتمامه. 

تلك الدقائق القليلة في نهاية الخطبة تساعدك على ملء الفراغات والتأكيد 
على أفكار محددة والتخلص من سوء الفهمء والتفاصيل التي تعود إليها وتوضحها 


في هذه الحالة يختارها الناس الذين تحاول إقناعهم, وهذه مشاركة وليست 
مواجهة فخالة الأخذ ‏ والعظاء الخاضة بعتره الاسئلة تحرج “جمهورك. من الخالة 
السلبية المعروقة بالاستماء: وتتتستفية مها اذا كنت مستعر ا لها؛ 
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عندما يأتي الام لسماعك 1 تتحدث, ٠‏ فهم يتوقعون شيئين: أن يستمعوا 
إلى عرضك وأن يلقوا أسئلة بشأنه, وقد يرغبون في معرفة المزيد من الموضوع 
أو في مغارضة بعض النقاط وأنت فعلا.. تخاطر .بفقذ الشيطرة .عندما تسمح 
بالأسئلة لأن الشخص الذي شال 0 في كرسي السائق في هذه اللحظة, ولكن 
تذكر أنك كمتحدث؛ دائما ما تكون في موقع سيطرة مما يوفر لك ميزة, فإذا 
تعاملت مع الأسئلة والسائلين جيدا فإنك 0 قوة إلى خطبتك, وفي, هذه الحالة 

و ا ور ل 0 ملك أن 
تقول مثلا: "سأتلقى أي سؤال معقول عن المعلومات التي شاركتكم فيها" وإذا 
جاءك سؤال صعب فيما بعد يمكنك أن تضيف بأسلوب فكاهي: "قلت أي سؤال 
معقول". العيب الرئيسي لفترة الأسئلة والإجابات هو خطر تعرضك لسؤال لم تعد 
لهء.وخاضة:إذ] جَاء هذا الشؤال من :شخض غير ودود ولكنك يمكتك أن تتجتنبي هذة 
المخاطرة بالإعداد الجيد. 


حو فهك الاقد اذ الحية 


يجب عليك أن تتدرب على فترة الأسئلة والإجابات كما تتدرب على بقية 
الخطبة. عندما تجرب خطبتك أمام الأسرة والأصدقاء. شجعهم على إلقاء الأسئلة 
الصعبة في النهاية, وفكر بنفسك في أسئلة صعبة, أعرض موضوعك جيدا بحيث 
تستطيع توقع الأسئلة المحتملة وتستعد لهاء وأبحث عن أكثر زملائك مجادلة واقض 
مود وها واستكون ادكه لدي ياوها علياك مير :ااكترد من الايد لذي بلقي 


ر. 
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ا 0 

موقع قوة وإعداد تام فلاغبار يك إذا قلت بيساطه: "آنا لا أغلة ولكن يمكني أن 

أحد الإخابة". تذكر أنك سكول عن الحديث والإجانات قفط: فكما قال أجد 
الككماة رات مرة: "أن لف يضري أيدا بعالم فلو 


ما زلت أنت القائد: 

تدور مخاوف الناس من فترة الأسئلة والإجابات في هذه المحاور: 

- أنت تفقد السيطرة عندما تفتح الباب للأسئلة. 

- ستواجه سؤالا لم تستعد له. 

عوحبتقلبك أن تك فلى اف تالوم 

ستتلاشى هذه المخاوف. إذا اعتيرت أن ره الأسئلة وادحابات شيء يمكن أن 
الأسئلة؛ كلما احتفظتٍ 0 على الموقف, ابدا بتحديد . أنواع الأسئلة التي 
يتوافر الوقت لهاء "ساتعامل مع الأسئلة التي ترتبط بالموضوع الذي غطيته", 
فتحديد القواعد الأساسية ليس اسلوبا دفاعياء لكنه علامة على النظام والقيادة, 
فأنت ما زلت المتحدث الذي قام بقيادة الجمهور خلال الخطبة ويجب أن تستمر 
هذه القيادة خلال فترة الإجابة والاسئلة. 

عصر المعلومات هذا؛ يصعب الحصول على جميع المعلومات بشأن 

ا خاصة إذا كان موضوعا كبيرا. وكما قلت سابقا: ليس من الخطأ أن 


تقول: لا اعلفة: ولكنك إذا وضعت الحدود والقواعد في البداية ستقلل من عدد 
الأسئلة الخارجة عن دائرة معرفتك. 
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هل ينبغي عليك إجابة كل سؤال؟ لا بالطيع. فإذا شعرت أنك يجب أن تلاحق 
ل جار كن الوك اكررتقةة حيرها بدورت القاد ب ضع الجدود 
محاضرتك ولكنك ون سعيدا بتوفر معلومات إضافية فيه جد سيقدرك 
الجمهور لهذا. 
الوقت المناسب للأسئلة: 

نما أن قثرة الأسئلة تاتي في نهانة: الخطية: فيجب تحسن الأداء خلالها بحيث 
تترك انطباعا جيدا لدى الجمهورء اتيع هذه النصائح لتتأكد أن جودة تنظيمك للخطبة 
لا يقل خلال هذه الفترة: 

- أعلن منذ البداية كيف ومتى يمكنك تلقي الأسئلة. 

- لا تحدد وقتا للأسئلة مما يوفر لك المرونة, وإذا وقعت فعلا في مشكلة بسبب 
الأستلة يمكتك التخلصض وقتها بان تقول: "أنا' متاسف: يبدو أننا تغدينا ' الوقت 
المسموح". 


احم بالدقائق الأخيرة في الحطية لنفسك, ٠‏ فهي اللحظطات الأسافية فلماذا 
آخر؟ وسواء كنت تحثهم بملخص أو بملاحظات تحفيزية تغذي 
0 فامنع النهاية الفوضوية بأن تفتح 0 للأسئلة قبل تقديمك لخاتمة حديثك, 
فعبارة بسيطة مثل "سأكون سعيدا لأجيب على أي أسئلة لديكم ولكنني أحب أن 
أحتفظ بالدقائق الثلاث الأخيرة للملخص. ستحفظ لك سيطرتك على الموقف, 
وهذه الملاحظات القليلة في الخاتمة ستهيئ لك فرصة أن تتخلص من تأثير أي 
أسئلة غريبة أو غير ذات صلة, وسيغادر جمهورك وأفكارك تذون فى اراسة وليست 
أفكار أئ إنسان. آخر, 
غاول: أن أكون هونا فإذا كلك علن نوا عظيم يرنيظ: إرتياظا ونيا 
بخطبتك لا تتردد في استغلاله جيدا. 
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استثناءات للقواعد: 


ميل العروض: الخاضة: بالأعماك والحلقات, التورييةة نانها تفاغلية اكت هن 

الخطت» إلا يواجه المتحدثون فيها فترات الأسئلة والإجابات التقليدية, 0 
عروض الأعمال (خاصة غير الرسمية منها أثناء الاجتماعات) فإن أفضل وقت 
للاشئلة قد يكون أثناء الحديث, ٠‏ وقد يكون هذا مخاطرة أيضا لبعض المتحدثين 
فيفقدون موقعهم وقوتهم الدافعة اثناء الحديث, فلا تجرب هذا الأسلوب إلا عندما 

تصبح اكثر خبرة:, ولكن ضعدفى الاعتبان أنك: قد تسطر لأن«تفظع حدرنك :وتتلقى 
الا فإذا سأل رئيسك سؤالا ذا صلة بالموضوع, اعطه الإجابة ولكن كقاعدة 
عامة: وضح لماذا تحب أن حك الس كو او 


شيك على أ دان اسساء الحريى” اع ا ا 
الاستراتيجية الأولى يمكنها أن تخرجك عن الموضوع إلا إذا تحكمت فيه جيداء غير 
أن الثانية لا تساعد الناس على إلقاء الأسثلة يحرية كما :يمكتهم إذاا كنت تتلقى 
الأسئلة تواردت على أذهانهم. 


هناك هدف واضح لاجتماعات التدريب؛ وهو نقل .مهارة أو أمقئية معينة للجمهور, 
فإذا لم يحصل الناس على إجابات لأسئلتهم أثناء استمرارك في الحديث 
ستفقدهم؛ حيث سيقل فهمهم والتقاظهم للأفكار الجديدة, وكقاعدة عامة؛ اطلب 
من الناس أن يضعوا أسئلتهم على ورقة أثناء حديثك ثم توقف كل 0 قيقة أ فلحو 
ذلك لتقليهاء فإذا كان لديك فردا واحدا فقط لا يتابع جيدا لا تدع الحديث كله 
ينحرف ف هذا سيصرف بقية جمهورك عن الانتباه, ٠‏ وفي مثل هذه الحالة أقول 
للشخص الذي لم يستطع المتابعة: إن هذا المفهوم :صعب بوإنة أحذ موقن طويلا 


لاستوفنة: ٠‏ ثم أظاف منه أن يتحدث معك أثناء الاستراحة القادمة. 
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كرت تخول الضمعت الى اشئلة: 


- ماذا إذا فتحت الباب للأسئلة ولم يستجب أحد؟ هذا غير عادي إلا إذا كان 
موضوع الخطبة لا يحرك الناس عاطفياء ولكن إذا لم يسأل الناس فقد يكون هذا 
لأحد سببين: إما أنك أجبت جميع الأسئلة أثناء الحديث (وهذا احتمال بعيد) أو أن 
الجمهور لا يشعر بالراحة تجاه الأسئلة, ودورك أن تشعرهم بالراحة أكثر, . حتى وإن 
كان معنى الصمت المبدئي أن لا أحد يريد أن يكون الأول, فسيشعرك هذا 
بالإحراج. وهناك أساليب عديدة تصلح لإخراجك من هذا الموقف: - توزيع بطاقات 
للأسئلة في بداية الخطبة سيمنح المستمعين فرصة أن يدونوا أسئلتهم حين ترد 
على أذهانهم: وإذا كنت شقن | من هذه البطاقات؛ أطلب أسئلة ,قصيرة وأث تكتب 
بظطريقة واضحة: ستجعغل هذه البطاقات الجمهؤر يدرك انك جقا تزيد امئلة ذقئ 
وج يع لعا روتكدو العووض الخيرة والروسفي. 


قم بعمل مسح للمعلومات على أن تكون قد فكرت فيه مسبقاء واطلب رفع 
الأبدي للإجابة على الأسئلة, فنتائج سؤال مثل: كم منكم يشعر أن المؤسسات 
عليها أن تهتم أكثر بالحضانة للأطفال؟, ستعطيك معلومات جديدة للمناقشة 
وستشترك ار أيضاء.فهذا المسخ- التلقاتئ: سيذيت. الثلخ: وتبدأ الكرة ‏ في 
التحرك بينك وبين الجمهور. 
- الق سؤال الخاص بأن تقول: "من الأسئلة التي عادة ما أتلقاها والتي قد يثير 
اهتمامكم...", هذه الطريقة ستعطيك نقاطا أكثر لتغطيها وستعطي للجمهور وقتا 
للتفكير في أسئلتهم الخاصة, وإذا سألت سؤالك الخاص اجعله مثيرا ومهما للعديد 
فق الناس :-ومتال على ذلك "كيف اتعامل: مع رفض: العملاء؟". 
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- اجعل أول اسئلتك واحدا سمعته من أحد أعضاء الجمهور: "في طريقي إلى 
هات سالك مدير كم توالا | عتقة اذه شيم كل من نا 
- أترك جزءا مجهولا في خطبتك عن عمد وقصد بأن تسقط جزءا سيثير 
الانتباه. فإذا تحدئثت عن الشمال والشرق والغرب وتركت الجنوب سيقوم أحدهم 
بالسؤال عنة: ٠‏ وستعرف أيضا :مرح الذى ستمعم: استخدم هذا الاسلوب جيدا وتأكد 
انه سيصلح لعرضك, لأنك إن لم تعرض الجخزء الحشقظ بمرغة: سيعتقة النائش أنك 
فقط تفتقد لاتنظيم: 


عونت :متبنها عن رنسق التزنامة الاختياز بخص من الحدهور ليلق الستفاك 
الأول ناذا:ظلقت الشئلة ولح جادي ات سيل هذا الشائل (المروجي الامر 


وعليك أن لا تحدد السؤال مسبقا بل تحتاج فقط إلى شخص يمكنه المساعدة, 
ولكن أحذر: فإذا كان السؤال محايدا جدا وإذا بدا السائل وكأنه يسمع سؤالا 
حفظه؛ ستفقد مصداقيتك حينئذ,. والقاعدة هنا أنه من الأفضل أن تستخدم إحدى 
الوسائل الأخرى وتتجنبه. 
نحو التلقائية: 

إذا تركت خاتمتك لنهاية الخطبة يمكنك أن تنتقل إليها نناظة يان تقول ” 
لم يكن هناك أسئلة دعوني أشارككم في هذه الفكرة الأخيرة". 


زاف لوقك :وا شلوك 


الأسلوب الذي تتقبل به الأسئلة وتجيب عليه أهم مما تقوله فعلاء فأنت تحدد 
الأسلوب والمناخ العام للأسئلة عند إجابتك على السؤال الأول 
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وأفضل طريقة لإرسال الإشارة المناسبة أن يكون لديك موقف إيجابي تجاه جميع 
الأسئلة, 'فإذا نعال أحدهم سؤالا فهو في الغالب يدور في ذهن آخر وأنت عندما 
تجيبه فكأتك تجيب الجميع. 


وبما أنك لا تستطيع أن تكتشف الدافع وراء السؤال. فمن الأفضل أن تأخذ كل 
سؤال كما يبدو وتعامله كأنه طلب حقيقي للمزيد من المعلومات, ولكن تحليلك 
للسؤال يجب أن برعاي ثلاثة أشياء: 
2 - القضد.هن السؤال: 
3 -الشخص الذي سأل. 

لا تمض أبدا في شرح ما لم يتضح لك السؤال تماما وتأكدت أنك تفهمه بعمق, 
من السهل جدا أن تعتقد أنك تفهم ما يفكر به به غيرك: فعلى شبيل المتال إذا سال 
أحدهم: "كم من الوقت يجب أن يقضيه الموظف في التطوير المهني؟", 
بيديستوصضه الع دك الذكي بالسؤال (هل تقصد أثناء ساعات العمل العادية؟). 

تعد الأسئلة الغامضة بمثابة الشرك لكل من المتحدث والجمهور, ولابد أن تعتاد 
عليهم لدرجة أنك تجيب عليهم بسرعة جداء مثال على ذلك السؤال المعتاد في 
مقابلات التوظيف (كلمني عن نفسك). كيف يمكننا أن نعرف ماذا أراد السائل؟ 


وعلى الرغم من هذا فأن معظم الناس يندفعون ويتحدثون بما قد يوقعهم في 
مشاكل, وكما يعد الناس إلى عشرة قبل أن يفقدوا أعضاتهم فالمتحدث الذكي 
سيعد إلى ثلاثة أثناء سؤاله لنفسه عما إذا كان السؤال يحتاج توضيحا. 


وعند تحليلك للقصد من ن وراء السؤال وللسائل, تذكر أن المولعين بالجدل قد 
تهعلون ذلك نحي الطهوو ففظ ‏ اسم ليم تعن 
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الظهور فقط, ا ا ا 0 على 
الرعم من أنه قد يفقدك بغض . النقاط ولكن :فولك ان الستؤال يتطلب مزيدا من 
الوقت:وسؤالك (هل يمكتنا أن تتحدت معا يعد الاجتماع؟) قد يكون افضل أسلوب 
للتعاقل مع مثل هؤلاء الناس» فيجي أن تخلض من .الدين يحسنيون الإظالة.ولكن 
هذا: نحي أن كم :فى تهديب قبرا عه برير|. |. كان لذيك فيساعب. نين التمهون سيب 
إرعاجاءفئن المحتهل أن غير حدوورك عن عدم الوضاة ظطلي مية أن .حلش. 


أخرض. على أن تتعامل. مع كل سؤال: بجدية وبلظف: توضغ الفاكهة الفاسدة 
بعيدة , ستجد معظم الناس يرغبون في المزيد من المعلومات, فجمهورك قد سمع 
أفكارك ويمكنك أن تتأكد أنهم سيستجيبون لها خاصة إذا كانت صعبة, جديدة أو 
جدلية: وتذكر دائما أن الأسئلة تعني أن الجمهور يشاركك: وحتى إذا بدا السؤال 
سلبياً فإن السائل يعبر فقط عِن بعض القلق والشك, فالسؤال هنا قد يكون 
اع الشائل الطلب بعض ‏ التاكية. أحب«فئي: تهذيت :واغط:تاكيدا" لكل الجمهور 
أيضا 


كيف تظل مسيطرا على فترة الأسئلة والاجابات: 
تقل أهمية نقل أفكارك للجمهور خلال فترة الأسئلة والإجابة عن أهمية ذلك 
خلال حديتك, وإذا لم تفعل ذلك ستفقد فرصة هامة لإقناع وقيادة جمهورك, هناك 


تلاثة اهداف متصلة: ببغضها البعض و من الصعب فصلهاء وإذا ما وضعت الثلاثة في 
ذهنك حفط لك سار اك ل كر ااه والاجابات: 


1 -حافظ على مصداقيتك وتحكمك مهما حدث, ففي أي مرة لا تبدو فيها صادقا 
فأنك توجه الشك نحو عرضك كله وإذا أضية بالغضب وبدوت مدافعا ستفقد 


السيظرة.. اعد السؤال: جين يسجعة- الجمهور تنوضوع<وحتى تهدا قليلا"عتذها 
تسمعه بصوتك. 
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إن تعريفي لكلمة جازم هو معرفة ماذا تريد إيصاله بفاعلية مع الحرص على حقوق 
الآخرين, ومفتاح النعاه من خلال الخرم كو فقي هادا غيل مال للدفاع عن 

يفسك.وآن تكون لطيفا. والمتحدث القوي هو ذلك الذي يحافظ على سيطرته على 
العوقف. اذا ققدت السيطرة: :تتيحه لفقدان "أغضابك فلن تتستطيع- أن نؤكة 
موقعك بين جمهورك. 


2 - حقق الرضا للسائل, ولكن تذكر أنه لا تجب عليك اجابة السؤال كلية, ولا 
ا لسوء الحظ ان معظمنا يريد ان يرى نظرة الرضا 
والقبول الكامن في عيني السائل, ولكنك إذا قضيت الوقت اللازم للحصول على 
هذه النظرة ستفقد بقية جمهورك, أجب بطريقة تضع نقطتك الأساسية في علاقة 
متصلة بهدفك العام واقطع صلة العين ثم اكمل, بقولك مثلا: "لقد سألت؛ سيدي 
سؤالا ممتازا ومعقدا بعض الشيء, وجا أن لدبا الكثير هن النائق بندالون: فهذه 
ع لطر ال مم اليو 1 افر وات كدت 130 ؛ ردة فعل مهذبة 


لا تسقط في المصيدة بالسؤال 0000000 تماما؟" فالسائل 
الجدلي والنشط قد يرغب في الظهور أكثر ويطلب مزيدا من التوضيح. وتذكر أنه 
3 حي الي ا ا ل 00 
الاعتبار وقتهم وصبرهم, فإذا سألت سؤالا متعدد الجوانب مثل (كيف يمكنني ان 
أقامل «مع قله بعدد 'المتوظفين: وصغرن المكان» -وزتيين. لا كيحول أ تتطلظلة 


حقيقية؟) 
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يمكنك أن تقول "لقو سألفي ثلانة'انضلة بوخيهة..ولكن :دعتي أحبع على أحد 
هذه الاسئلة ثم أعود إلى الآخرين إذا تبقى لدينا وقت لأن هناك أناسا آخرين قد 
رغيون حي إلا الس له احا هذا ال لوي بحيب كرا على الشوال وما 
بانتباه الحميؤن معك, وسيقدر لك الجمهور عدم السماح للسائل باحتكار الوقت 

3 ليت 00 3 الموضوع؛ توقف وأستال” "هذا سؤال جيد هل لدى أي 
أحة حن أهمافات: عمائلة؟” وإذ!. لخ بكن -منهم . اقتهام : بالموضوع ‏ أحت: على 
السؤال باختصار, وأخبر السائل أنك ستكون سعيدا بالبقاء والتحدث معه بعد 
الغوص هذ | ال سلوب بصلة ايا للشائلين العدائيين. 

احتفظ بهذه الأهداف الثلاثة في ذهنك وستنجح, وكلها تدور حول تقديرك 

لجمهورك. وكلما قدرتهم وجدتهم يساندوك. 
لاتقلل من قيمة الدفء: 

فض المتحدتين يقدمون تناء للشاتل "هذا سوال يدل علن الاسففات" أو "هذا 
سؤال يصل لقلب الموضوع". وهذا يشيع جوا دافئاء حتى وإن بدا السؤال عدائيا 
يمفكنك أيضا. أن تثني على السائل: وهذا الأسلوب يستحسن استخدامه أحباناء-قإذا 
بدأت كل اجابة بمجاملة ستبدو غير صادق. 


ادخر نكاتك (أو استخدمها في خطبتك): 
قاوم الاغراء بأن تكون ذكيا وحاذقا عندما تجيب الاسئلة, سيعتقد الجمهور أنك 


لا تنظر إليهم بعين الجدية وسيتعاطفون حينها ليس معك ولكن مع الإنسان ذي 
الروح الشجاعة الذي تجاسر وسألك سؤالا. 
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التعامل مع السائل العدائي: 
بشكل عام يجب ألا يقلق المتحدثون من أن كل سائل هدفه الانقضاض عليهم, 
ولكن في بعض الحالات سيلقى في طريقك سؤال عدائي, هناك طريقة واحدة 


للتصرف في مثل هذه الحالة : كن لطيفاء :ولا تكن «تحث أى ظووف- هيالا للدقاع 
عن نفسكء, غاضبا أو فاقدا للثقة في نفسك, فالجماهير تفضل المباراة العادلة 


والسلوك الفهدب وتلفاتا يفرفض الشخض. الذى شبيبة المشاكل: 
إذا كنت تتعاغل امع 'موضوع ضعت وتتوقع جمهورا عدائياء فاطلب من الناس أن 


تذكروا أشفاءهم, ا . وهكذا مما يقلل من عدد الاسئلة لأن الكثير من 
الناس لا يبحب أن يتطوع بالإدلاء بمثل هذه المعلومات الشخصية, وهذا الأسلوب 


يظلة أمام الجعاهير الكبيزة أو التى لا يتغارق: فيها الثانين مسيقا: 


والتمذ نت لفن ان كوي كعينا» 0زا| حرم الساكلن كن النظلاق )امون 
يمكنك أن تنبهه. 


النقاط الهامة للتحكم في الأسئلة: 
يهتم المتحدثون الذين يجيدون التعامل مع فترة الأسئلة والإجابات بالنقاط 
التالية: 
1 -اعط تعليمات واضحة في بداية فترة الاسئلة والاجابات, فإذا لم تكن قد 
حددت قواعدك مسبقا لا يمكنك اللجوء إليها دون أن تبدو وكأنك تتفادى السؤال. 


2٠‏ أ يقي شونا سما لكيه لين اضكةه قووف للد شم الم ليد 
التنفيذيين ولكنها مهارة هامة للمتحدث الفعال, 
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وفقؤلة: (أنيكتيتوش) تغبر عن: .هذا أفضل. تعبين (أعظانا الله أذئيق .وفما .واجذا 
لنسمع مرتين أكثر مما نقول). 
3 -استمع إلى كل من لديه سوال قبل أن تعود لمن سأل سؤالا ثانيا, وإذا حاول 


وضعك لهذة الفاعدة«مقة النذانة»ومكتك: إن تتعامل مع مره رضن على :زف تنوه 
بالعول "هل" يمكتك. الافظار لحظة لق تسيمحتك؟ اعتقد أن ذلك: الجالس أقضصن 
الشمال هو التالي". 


4 حدي امه بيصا وا نكا فعندما يرفع شخصان أو أكثر في نفس الوقت, 
5 ل اا م ل ل رن 
عيناك تتجولان في الغرفة كلها بما في ذلك الثلاجة والطاولة الرئيسية. 

6- “#تعندها يلقى علياة. سوال قررة ذائهنا قبل أن: تجيت: :ينما يكو | 


الناس من جمهورك لم يسمعوه. وإذا احتجت لتوضيح فاطلبه؛ إن إعادة السؤال أ 
قوله بضورة: أخرئ أحد. أساليب الاشتفضاج: (كما يتضح لني فابت. سال ): 


تشعر أنه يتوجب عَليك: تكرار تقنين: اللفظ,: لك ل ل ورك 
تعطي الانطباع الذي تريد أن تعطيه. واختم بشكرك للسائل. 
7 + انظر ذائما إلى كل سائل في عيتيةفتاشرة ثم أجب» على السؤال باحتضار 
ودقة, لا تبعد عن النقطة الأساسية, قد تشجعك بعض الأسئلة على إلقاء خطبة 
للإجابة عنه, لا تفعل ذلك فأنت قد ألقيت خطبتك بالفعل. 
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8 > إذا لم تعفرف الاجابة لا تخادع محاولا إعطاء إجابة, بقار مستمفوك أكثر” 
9 عد اكز لان ققد ل د عي لدط] . الع أن ما رن شمن د 
في الحخفهون أنه بحنيا: :قاذ 'تمئليت متلا نوالا تقنا كنت تعرقع أن ينتخض] ها 'في 
الضف الخلفي بير انقل الشيؤال له "هذا سؤال وجيف لكنه. بخرج عن .دا ثرة 
تخصصي, ريما يستطيع (فلان) أن خعلف:. وأنت بهد ترصن التاتل وكشي أن 


0 - وفر خاتمتك لنهاية الفترة. ولا تجعل غيرك يختتم الحديث إلا إذا قال ما 


قواعد اختبار الأسئلة: 
هناك ثلاثة شروط يجب أن تتوفر في كل إجابة, فيجب أن: 
1 - تعلم جمهور المستمعين. 
2 - تقنعهم. 
3 - تكون متصلة بهدفك الرئيسي 


إن السبب الأساسي وراء وجود جمهورك هو أن يتعلم ويقتنع. وجلسة الأسئلة 
والاجابات إنما هي امتداد لغرضك الأساسيء فاجعلها في صالحكء وبغض النظر 
عن حسن أو سوء استقبال الجمهور. أشكرهم دائما بصدق على الوقت والجهد 
الذي بذلوه في فترة الاسئلة والإجابات والأفكار التي شاركوا بها. 
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الانتهاء بقوة: 
إذا كنت تختتم حديثك بغترة الاسئلة والاجابات؛ فافعل ذلك قبل أن تنجرف 
مرة أخرى: لا تواصل اه 57 حين يبدا الناس في الاستعد|” للانصراف وترك 
القاعة بينما هناك سؤالان لم تجب عنهما بعد. لابد أن تكون مسيطرا على الموقف 
وتجنب دوران حوار مثل هذا: "هل فرغت بعد من الحديث؟' : '. "نعم ولكن لا تريد 
التوقف", اختتم الحديث بنفسك بقولك "هذا كل ما نملك من الوقت اليوم؛ أريد أن 
أشكركم خميها على متتار كانكة "تم الى خاتمتك فى دق وتقة:تقدم إلى الأمام 
واحلخل فى الجهوور خاصة إن كني راكفا كلف منص 
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لغة الحركة الإيجابية 
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لغة الحركة الإيجابية 

"كلما كبرت, كلما قل اهتمامي بما يقول الرجال, أنظر فقط إلى ما يفعلونه" 

على ارم مق | نا:اللعة لفون كيه ا ول اناس ناعون نانك أن 
لغة الجسد تؤثر في عرضك لحظة ظهورك أمام الجمهور, هل سمعت مرة متحدثا 
تتحذث في موضوع يهمك إلا أن أسلوب عرضه جعلك لا تضدق ما يخاول قولة؟ إذا 
لم تتواءم لغة جسدك مع كلماتك لن تكون رسالتك واضحة وسيصدق الناس لغة 
جسيدك: ولبتت ها تقولة: 

نحن نعيش في مجتمع يعتمد على البصر, يبدأ الناس في إصدار حكمهم عليك 
على أساس لغة جسمك في اللحظة التي يرونك فيهاء لا يمكن لكلمة أن تعبر عن 
الثقة أو عدم الثقة بالنفس كما تفعل حركات الجسد: ويحتاج تغيير الانطباع السيوع 
الذي تتركه إبماءانك غير التتتفهية إلئ كلمات كثيرة ودكية منك؛: يذرك: المتحدثون 


الفعالون أنهم لا يجب أن يجيدوا عرضهم الشفهي فقطء, بل يجب أن تعمل 
حركاتهم غير الشفهية لصالحهم بشكل إيجابي. 


يقول (ألبرت مهرابيان( إن الإنسان يري بثلاث طرق: 5596 بصريًاء 3890 صوتياء 
و 790 لفظياء يأخذ الجمهور انطباعهم الأول الذي يصعب تغييره بمجرد ظهورك 
وانتظارك ليتم تقديمك وصعودك على المنصة, باختصار أنت أفضل المساعدات 
البصرية التي تدعمك أو قد تكون أسوأها. 
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ترحخ لغه الحشنه السلبية في الغالتب إلى العضبية الزائدة أو الاقتقان إل 
الإقذاف ]ذا كنت قد أعدذت مخاصرتك بشكل حيد سلخظ جمهورك ذلك -وستكون 
حركاتك. مؤكدة أكثر .من خركات الشخص الذي..لا يعلم كيف يشغل. آلة عرض 
الشرائح: :وكما..أوضح 'الكلام عن: الخوف: فإن. كثيزا من العضبية يمكن: إزالتها إذا 
أدركت أن جمهورك الات ال 0 التق بجمهورك فى منتصت 
الطريق لق احسد إبحابية بدلا :مق أن تكون شوشب وسيسول حلت | الجر 
الشفيي في عدرتك أن دكوق ذا انو فصل" 


معالجة القضايا الكبرى: 


إجادة لغة الجسد تتعلق بالتحكم في الخطوط العريضة للاتصال غير الشفهي 
والإتفاءات: والخركات الصغيرة: التي غالبا .ها تصدر منا دون وعي: شأيدا بالتقاط 


الكبيرة التي قد تضيف أو تقلل من فعاليتك: 


3 >> الاعهو اد" الاضاقة إلى حعلك زؤانفا ومتحكما: فلا يدقن الحميود 
باهتمامك مثل الإعداد الجيد. وهو الأساس لبناء لغة جسد إيجابية. 


2 - الحالة (المزاج): المزاج الصبياني الفوضوي ينبئ عن الافتقار إلى الثقة 
بالتففن .وريما إلى الاتضباط. ومن المدهش. أن العديد من الناس بتجاهلون .هذا 
العنصر الهام في عروضهم وأحاديتهم, فالوقوف بشكل منتظم ومتوازن بين 
العذمين وكتفيك إلى الخلق, سقل بصظا حماسا وعمفظا خنى :يوان كان.هذا تحيدا 
كل البعدعمًا تشعر يهجقا 


3 كيف تقتزب من المتضةة: بيثما تنتظز ذوزك: حافظ .على مظهن واتق 
ومسترخ: ٠‏ وبينما يتم تقديمك, انظر أولا إلى المقدم ثم انظر ببطء إلى الجمهور 
بينما يلقي المضيف بتقديمك بإيجاز, وأثناء 
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اقترابك من منصة الحديث؛ انظر وكأنك تفضل أن تكون هناك على وشك الحديث 
لهذه المجموعة على أي شيء آخر في العالم, اجعل مشيتك بثقة, لا يوجد قانون 
خاص عمن تنظر إليه أثناء اقترابك من منصة المتحدث, بل يعتمد هذا على 
السساقه التي يجب عليك أن تمشيهاء وإذا كان يجب عليك أن تجهز الميكروفون 
وإذا كان الجمهور يصفق أم لا وما إلى غير ذلك, الك وشاك ويكل اخرى خرن العيد 
عن شكرك لتقديمك - أؤلا'اللجمهور متها ثم النظر إلى الشخص الذي 

بمجرد 006 إلى منصة الحديث هد سرعتك قليلا واستجمع قواك, اظهر 
دائما رد فعلك على المقدمة ولكن بإيجاز. يمكنك أن تقول ببساطة (شكرا جزيلا) 
ثم تنتقل إلى خطبتك, إذا كنت تستخدم منضدة حديث ضع أوراقك في أعلى نقطة 
ممكنة حتى لا تضطر عيناك إلى أن تنتقل مسافات كبيرة, مما يسمح لك بأن تتبع 
الجمهور بعينيك أكثر: ويجب أن تختبر الميكرفون قبل أن تبدأ, اذا كان علبك |5 
تعد له, خذ الوقت الكافي لذلك وابدأ هادئا ومتحكما. 


بمجرد تجهيز أوراقك وميكروفونك جهز نفسك كذلك, واجعل وزنك بين قدميك 
وؤقف. مستقيما وأدخل معدتك إلى الذاخل, .يفكتك: أن تضع يديك على. المنضدة 
بخفة بدون الارتكاز عليهاء لا تقلق إذا كانت ركبتيك تهتزان, تذكر أنك حتى لو كنت 
محطم الأعصاب فإن هذا لا يهم ما دام جمهورك لا يعرف. 


وملحوظة نهائية عن المنضدة: لا تستعملها إن كنت لا تحتاجهاء فهي تفرض بعدا 
وعلواء ب"وهى يمتابة الجواعز ينك .وبين حمهورك: تجوت أى كنات عن (البيع )عن 
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الحواجز بينك وبين عملائك, فلماذا تخلقها أصلا؟ يصر بعض المتحدثين على 
استخدام المناضد ليشعروا بالارتياح. ولكن هذا سبب وجيه آخر لعدم استعمالها 


4 - كيف تستخدم لغة العين: تعتبر عيناك أهم معالم جسمك كمتحدث, لأنها 
مهمة في تكوين الألفة مع الجمهور. قبل أن تبدأ في الحديث تجول بعينك في 
الغرفة. انظر في أحد جوانب الغرفة إلى الجانب الآخر ومن د للخلف, 
ستجعل هذه الوقفة جمهورك يدرك أنك مسترخ ومجهز نفسك للمحاضرة, ٠‏ توجه 
بغينيك إلى أكبر عدد ممكن من الناس: وبما أن رسالتك الأولى نجي ان :تكوت (انك 
سعية لوجووك. بي الجقهور) وعيناك هما أول صلة بينك وبين الحفهوون اجعلهها 
يدعمانك واخلق التواؤم عن طريق لغة العين قبل بدئك في الحديث. 


شيساعدك هذا على الظهور نوجه شوش :خاضة إذا شعرت بآن جمهورك كان 


غثر ذركنقتفكر كسك وكانك عجدت' إلى ذلك الستخض المنفة والمتقبل: :وانظر 
لد كلا احج إلى 1ل 


لمفظي الناس اتحبا تكو أعد خا بي. القاعة: لتكتشف الى أبن كتعار» اخفل 
أحدهم يراقبك وأنت تتحدث, ثم عندما تبدأ خطبتك ضع قدمك باتجاه الجزء الذي 
تهمله عادة,. ستحرك عندها وجهك تلقائيا باتجاه ذلك الجزء, وليبدو أنك تنظر إلى 
القاعة كلها قسمها إلى أرباع, وتأكد أنك تنظر إليها كلهاء ابحث عن وجه بشوش 
في كل رغ بوركر على ذلك 'الشخص رولكن: ليس بيطريقة: واضعة: بل كن غير 


متوقع. 
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8" + االملائونةالفلاشن بحي أكون ولاتدف ومرهة كرف ملاستك 
توه الحديس: امهب ولا يعني .هذا أن لسن تماما: متاهم .بل حاول: اختبار ام 
مشابهة لما لديهم, أنا مثلا كنت أرتدي ملابس رسمية دائما. وبمجرد أن تجاوزت 
عن الرسمية 0 الملبس وأصيحت أرتدي ملابس خفيفة ولكنها انيقة ارتفعت 
ا مداق خاصء فالجمهور لا 0 في النظر إلى متحدثين يقصدون الظهور 
بحن أنديلتوم” الرعال بالأساففات #بذلة ذاكنة .وفيض ايض أو .لون لإضافة 
نض العناقض: إلا إذا كانوا .حون :في الهواء الطلى حبك بيسن المع :لاسن 
امام التشاء جتاراكت اكت وهي: أكثن تانر شغيراه الحوطة: اهم تفجلة بالسية 
للقراة ان تتاكد انها :هي التى..ترتدى الغلايس ولسين: الفكيين: حاولي اختان 
العلاسن:- المريحة. الت . تحغلك ‏ .شعرين. .بالاطمتتان» وإدا لم تكوني متتتهورة 
باتباعك للفوضة: الصارخة أو .ظهورك: بشكل. :فعين «فتجنبي: التطرف. والخبالغة, 
يمكن اللشناء انداء الألوات: البرافة: لذا جب علبك ان تكوني باررة. ففقظ بل أبضًا 
ملائمة:: أمام. جمهور محافظ يمكتك إضفاء لمثية حميلة بإضافة. :وشاح أحفر 
لكل ساف عرف مر ]ةدا نما ما سندة بطر جود وملائة باريد انها عله يماء. 
والأهم من ذلك ألا ترتدي ملابس تحتاج لتعديلها كلما وقفت أذ جلست, وإذا 
لبست قبعة تاكدي أنها لا تخفي وجهك, وإذا لبست مجوهرات اجعليها بسيطة ولا 
تصدن أضواناً: السوارات: الكتيرة: و الجلفان: القدلاة مسوع حية :أن المغوفرا نت فد 
تقلق الجمهور. 
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يجب على النساء. أيضا أن برتدين ملابس بها جيوب لوضع ملاحظاتهن ومنديل 


6 0 5 في دك عادة ما يسأل المتحدثون المستجدون عما يفعلونه 
تامةتهم خلال الحديث, يمكن للأيدي ألا تصبح مشكلة إذا عرفت ماذا تتجنب: 


لا تمسك بالمتضّذة وكانك تتمسك :بحياتك العالية. 


- لا تضع يدنك في جيوبك ظوال الوقت .ولا تمسكها أمام:صدرك: 
«الآ“تعينتيمتكوهواتك اوهلا نيمك 


على الرغم من أن يديك قد تبدوان أكبر من ذي قبل لكنها قد يساعدانك كثيراء 
هناك أربع طرق لاستخدامها لإيصال الأفكار بصورة أفضل: لتوضيح الشكلء الحجم, 
العدد والاتجاه. تدرب على حركات يديك حتى تصية مرحة وطبيعية: والغالب انك 
ستشعر بالراحة أكثر إذا ما وجدت شيئا لتفعله ات وإذا اللصعت عيناك 
بملاحظاتك فستشعر وكأن كفيك أثقالا مثبتة في نهاية ذراعيك, وسيكون من 
الأسهل استخدام كفيك بتلقائية إذا حافظت على استخدام لغة العيون مع الجمهور. 


تدرب على الحركات أمام المرآة واستشعر ماذا تفعل وكيف تبدوء تأتي 
الحركات القوية من الأكتاف وليس المرافق, عندما تحرك مرفقك (جرب هذا أمام 
المرآة واجعل يديك باتجاه السماء) سترى كيف أن الحركة التي تنتج ضعيفة. 

استخدم حركات الأيدي بعناية, بما أن الكثير منها قد يعرف, عندما أدرب الناس 
على الخطابة العامة أقول لهم أن يحتفظوا 
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بأذرعهم وكفوفهم جانبا إذا لم يكونوا مرتاحين عندما تشاهد عروض بالفيديو نجد 
ان هذا الوضع ليس غريبا بل ويبدو مريحا للغاية, إذن إذا لم يريحك استخدام يديك 
الوص صبعها على جانبيك. 

ا 0 ا 00 كر لك بدو أكثر تلقائية وثقة, 0 
المتحدت. ذو الوح التتعهم الالقة'المطلوية ينه وين ججهورم علي الر تمن 
هذا فإنني في فصول الخطابة العامة التي بها 20 طالبا؛ حب على ان اخين على 
الأقل 15 منهم أن يبتسموا كن حاول أن تنظر إلى جمهورك بدفء وود وستجد 
هذا يسهل عليك الابتسام. 


8- .““التظارات؟ إذا كنت ترمد تطارات: يحت أن تهتم بمظهرها امام الجمهور: 


فالنظارات ذات الإطارات السميكة تخفي وجهك و تفصل بينك وبين جمهورك, 
والنظطاراتث ذات العدسة الشغيرة تعظي: الانطباغ أنك 1 من الى أنفك. إلق 
جمهورك, في المرة التالية التي تغير فيها نظارتك, جرب ذات العدسات الكييره 
والاطارات: الضيقة: ابتعذ عن العدسات التي تقتم تحت الأضواء-وتلك: التي تشوشس 


النظرء, ويتحاشى كثير من المتخصصين هذه المشاكل بارتداء العدسات اللاصقة. 


يمكنك أيضا أن تستغل نظاراتك بخلعها مرة أو اثنين أثناء الخطبة أو في نهايتها 
عَنَدَما'تستعد لاستقبال الأسئلة من الجمهون إذااكان لديك نظارات فاستخدمها في 
إضافة تأثير خاص إلى إيماءاتك. 
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الأفكار الجديدة: 


فظون الخطبة :وشو في مراخل“ظوال إلقاتهاء خش فلها ضاحبهاءمن 'فكزة 
إلى فكرة وتخب أن تركر على الفكرة الجديذة في جملتك, فإذا كنت متلا تخدنت 
عن نجاح المبيعات وبطريقك لتقديم ممهومة النجاء في الحاة :فعا ول أن تشدد 
صونيا على كلمة (الحياة) لأنها تمثل فكرة جديدة.:بينما قلل ‏ من تشديدك على 
كلمة النجاح لأنك تحدثت عنها سابقاء تمثل 9090 من الأفعال أثناء الحديث أفكارا 
كديوة :دهده :بحيت الاتترك. الجههور كن تخهيا نل لان لذ مق استعمال داك 
لحثه على الانتباه. 


ومن الأساليب الأخرى لإبراز فكرة هامة, التوقف عن الحديث قبل تقديمها 

مباشرة, فالوقفات تنشد الانتباه, والجمهور يكون قد اعتاد علئ سماع المتحدث 

وهو يتكلم مما يجعله يجلس متشجعًا عندما يهدأ المتحدث. 0 
الطويلة طريقة ممتازة لبدء الحديث. فإذا تم تقديمك 

المنصة تنظر البهة: كك جين اع رأ رك ا فيه لير 

ده يغروفونة فتى. وكرك ينتتد|: وستكون النتيجة إنك ستظهرم قويًا ومتحكمًا في 


اجعل خطبتك شائقة من خلال النطق, الإلقاء والتلفظ: 
عندما تتحدث فأنت تستفيد من الكلمات كما يستفيد الموسيقي من النوتة 
الموسيقية, ويمكنك مثل الموسيقى أيضا أن تستخدم الكلمات بطريقة ركيكة أو 
تشكل حي ووائق: وكل ها تحتاجه هو يعض الدراية باللغة: وفعسم اسلوت الحذيت 
إلى ثلاثة عتاضر: 
1- 'النطق: وهو يعني استخدام. الشفاة: اللسان:الأسئان:. الفك السفلئ: اللثة 


العلياء وباطن الفم والحنجرة. وحتى يكون نطقك جيدا يجب أن تحافظ على مرونة 
هذه الأجزاء أثناء 
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2- الإلقاء: الإلقاء هو الإنتاج المتكامل لصوتك . وهذا قد يكون سهلا ممتنعا أو يكون 
0 : 0 

58 يكنا باختلاف 0 فكلمة 0 أي 0 را 


في نيويورك و (كار) في بوسطن, وفي احدى العروض سمعتٍ سيدة روسية 
00 عن الطاقة النووية وبدل كلمة الكتلة 1355 تنطق 17655 أي فوضى مما 


00 55 الحروف المتحركة والساكنة: 

خروف المع والخروف المتحر كك هزورمواسفف الكلام :فى سف تمده الحديف: 
أما الحروف الساكنة فهى عظام الكلام ولد لك فانها مجب أن تكوث دقيقة وحادة: 
والأتعام هو الدمع :بين حرفين. متخركين. لتشكيل: مقطع واحد. ولكن هذا المقظع 
يجب أن يكون بحرص. 

ف خالة نل كرف الفد,. .يكب أن رركون" النساة عل المك الشفلى: 
والمُشكلتين" الاستاسيسن في نطف مثل .هده الحروق هي إظالة القصين متها" أذ 
احتضار الطويل فنها ولتجتبهما خافظ على مرونة الساتك وشاظ فكك. 

الغواءة عضوم عال مزالف افص الظلرق حفس ضيح الستكوية وفنا 
بالأصوات المختلفة التي يحدثهاء ففي الحروف الهجائية عدد من الأحرف المختلفة 
التي قد تمزج بأشاليب متعددة لإنتاج أصوات يختلف كل متها عن الآخر. 
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حت وضعك حَمنَيُوَرك لآنة أن شعن باسلوت ضحت يبدا الثاسن غاةة الحديت 
بنغمة عالية ثم يبدؤون في الانخفاض تدريجياء يصبح بصبح صوت المتحدث رتيبا عندئذ 
لأن أنفاسه ليست منتظمة لتساعده على تعدد النغمات أثناء الجملة, الصوت الجيد 


لابد أن بده لشن درن كن ال ورهن فاع جمية لكات وام 
ا الراك 7 ١‏ انطال . وحتى تضخخ عادات التقتيى لدرك حد امسا يندا 
ولاحظ: هل يتسع صدرك و أكتافك لحاوس ججاك لحار ايض فالحجاب 


الح عن خجاراف الجاع 

لحث الحجاب الحاجز على العمل حاول أن تجري مثل الرياضي الذي أفرغ 
بن الحناب الحاحو لدت شيم لرام حول لك انط و فا دري 
ححابك الحاجو ارقديواضعا شينا تقل مثل كنات علق ضدرك: 

ارقع الكتاب واخفضه وحاول الاعتياد على التنقس من حجابك الحاجز: عنذما 
تكون وآقفا تدرب على ألا ترفع أكتافك اثناء التنفس, فالجمهور لا يلحظ التنفس 

والأمر لا تتفل :ففظ تكهية تغرماة للهواة ولك يتصل أبضا بكمية الهواة: فاذا 
اخذت هواءا كثيرا تضايقت اثناء التنفس وإذا كان قليلا بدا صوتك ضعيفا. ويجب 
أيضا أن تحاول توزيع الهواء بالتساوي 
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غلق كلفات الجملة: ولا يَضصَيْرَكَ أيضا استنشاق كمية زائدة قليلا من الهواء ختي لا 


ينفذ وقودك فجأة. وحيث أن النقطة الهامة غالبا ما تأتي في آخر الجملة فأنت 
ستحتاج الطاقة الكافية لإبرازها. 
حاول بناء ثباتك: 

تحتاج الجمل القصيرة إلى أنفاس قصيرة, بينما تمثل الجمل المعقدة تحديات, 
أما المتحدث الذي لا يريد التوقف أثناء الحديث لأخذ بعض من الهواء لأن هذا 
يضعف أفكاره, يمكنك التحكم في احتياجك للهواء كما يتدرب الناس على البقاء 
في الفاء قتزة طويلة: أثناء: الفوصض» ابدا أؤلا بقول جمل قضصيرة ثم أضف: بعض 
المقاطع تدريجيا حين تريد إطالة مدة ثباتك. 
النقاط الحساسة: الإيماءات 0 


ال ١د‏ يا 7 تجعل 7 0 0 2 أفضل الطرق' 0 
جركابك السيء منها والحيذ:.هي: تصوير تضيك بوانت تدرب" أو تقدم عرضا 
بالفيديو, أعد تشغيل حديثك حتى يمكنك تقسيمه إلي سلسلة من الإيماءات 
دتسا كاك الخدت البق تعتمة عابها. وقيما لي فاته بأ كترها سيوع ل رادا 
الجمهور: 


الدافعية: 


الأذرع 'موضوغة متغاكشسة.على الصدن. 


- الأرجل المعاكسة. 

- إيماءات قابضة. 

- إشارة الإصبع الذي بين الإبهام والوسطى. 
- حركات قاطعة كما في ضربات الكاراتيه. 
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التفكير أثناء الحديث: 
- حركات اليد نحو الوجه. 
#رأشسن نبائلة 
- الذقن مرفوع. 
- التحدث من أعلى النظارات. 
لع النظارات وتتظيفها: 
- وضع طرف النظارة في الفم. 
- حركات كمدخن الغليون. 
وضع اليد على عظمة الأنق: 
الريبة: 
الآرافيق متعاكسين: 
- نظرات جانبية. 
- لمس الأنف أو حكه. 
- حك العينين. 
الانفتاح والروح المتعاونة: 
- الجزء العلوي من الجسد في وضع إسراع مفاجئ. 
: الأيدي مفتوحة. 
- الجلوس على حافة الكرسي. 
- حركات اليد نحو الوجه. 
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- الجاكت غير المقفول. 
- الرأاس: الفائل. 
الثقة: 
- الذراعان خلف الظهر. 
- اليدان غلى طية السترة. 
- الأيدي المرفوعة. 
عدم الأمان والعصبية: 
- وضع القلم في الفم. 
- حك الأصايع بعضها ببعض. 
- عض الأظافر. 
- اليدان في الجيوب. 
- ثني مرفق اليدين. 
- البلع بالحنجرة. 
- صوت مثل" وو". 
- الصفير. 
- تدخين السجائر. 
- حك الجلد. 
- التململ في الكرسي. 
.وضع اليد على الفم أثناء الحويت: 
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- لغة العيون ضعيفة. 
- شد البنطلون أثناء الجلسة. 
- العبث بالنقود في الجيب. 
- العبث بالأذن. 


- لوي وشبك اليدين. 

- العبث بالشعر. 

- العبث بعصا الإشارة. 

- الترنح. 

الإحباط: 

الاتفارين' القضيرة: 

- صوت" نفسك". 

- حركات مثل اللكمة. 

- تحريك السبابة. 

- حك الشعر باليد. 

- حك خلف الرقبة. 

- للتحكم في لغة جسدك, يجب أن تجتمع كل النقاط المذكورة لتعمل لصالحك 
فإنه من المحبط لأي متحدث في موضوع ذي غرض عظيم يعرض بأساليب غير 
شفهية تنفر الجمهور, يحب على لغة الجسد الإيجابية والقوية أن تدعكم رسالتك 
الشفوية وتساعدك ان تبدو واثقا مهتما ومتحكما في جميع الحالات سواء كنت 
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اودر ل ا 0 


إلى النقطة التي 0 ل ا 0 وطريقة 0 5 
الوسائل التي تضيف هر يدا من الجاذيية جرعة هناسية يفن الفكاظة. 


التنازيع المونية خَلل لفتك الجسدية: 


- اطلب من أحد زملائك أن يبصور بالفيديو عرضك القادم, وحلل بعناية 
إيماءاتك, شلوك اك انتسامتك. :وقفتك: خطواتك: واشتخدامك للغة الغيون 
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الوسائل البصوية 


عندما تفوق الصورة آلاف الكلمات 
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الوسائل البصرية 

عندما تفوق الصورة آلاف الكلمات 

"الضورة حقا تعاذل آلف كلهة: لكنها نحت أن تكون”"ضصورة حردة" 
د. ليدز 


تحن مختهم ضرع قإذا أودث لكلماتك الاسستى قذف إلى جمهورك :نيتنا تمكله 
0 إذا كان لديك فكرة معقدة تريد توصيلها: هل هناك وسيلة لعرضها بصريا؟ 
فالناس يتذكرون عندما يسمعون ويرون 509 أكثر مما يتذكرون عندما يسمعون 
ففظ فلا عحب. إن الوسائل. البضرية :فكملة .لمعظم. المحاضوات: والعروض”؛ 
الوسائل البصرية موجودة في كل مكان اليوم. 


والوسائل البصرية لها جانبها المظلم, فكما سيقول لك أي متحدث اضطر أن 
يستتخدمها إنها:ستأخذ وقتا وجهدا:فكزيا كبيرا: :وقد تسرق الانتباه هما تقول وهي 
مكلفة أيضا وإذا ذهب أي منها في اتجاه خاطئ فستكون كارثة. 


[ذل“تهاذا 'ممتحمل الوسائل اليضرية؟ تعن يسكدمها لآن الصوزة قعل تاوف 
ألف كلمة, وطي تنقل بحيوية وبسرعة أشياء يتطلب شرحها مجلدات, وهطي أيضا 
توفر الوقت, تخلق اهتماماء. تضيف تنوعا وتساعد جمهورك على تذكر افكارك 
الاساسية. 


هن 2124 


الوسيلة البصرية هي أي دعامة تسند حديثك ومن هذه الوسائل البصرية 

الرسوم البيانية والتوضيحية, الشرائح, الصور الفوتوغرافية, النشرات والنماذج 

التوضيحية, ولكن تذكر أنك أنت شخصيا أفضل وسائلك البصرية. فمظهرك 

وأستلوبك في الكلام وحركات ذراعيك وتعبيراتك اللغوية أو الجسدية كلها أجزاء 
أساسية في خطبتك. 


والوسائل البصرية تساعد بشكل خاص المتحدثين الجدد الذين قد لا يمتلكون 
الثقة الكافية في .أن نحشن جركاتهم سيز العفل: كما آن الوسائل البصرية تساعد 
علق التخلض ين العصبية بافظاتك شاط وجيوية ولكن كما فى أي عتضر هق 
عناصو الحظة ةالنوريية عامل.فهم جدا::والوسائل البصرية التى لم كم التدرت 
عليها يحظور قفر| .فى الإعداد .وسييدو كما لو كان المتحدت يفتفر إلى الخيرة: 


وإذا تدربت جيدا فستبدو متحدثا 


اغتيروننائلك النصيرية: 
إن العرض الجيد الذي يحتوي على وسائل بصرية أكثر فعالية من العرض الجيد 
الذي يخلو من وسائل بصرية, لكن تذكر أن السان البصيرن د ما قداث 
زلنشت قطع غبار لحديتك. الاصلى» لتتاكد أن أى.وسيلة بضرية تفكريها ستضيف 
يها إلى عوصك» امال فسك النهد لين النالييىة 


1 شل يمكنتن: أن أقدم عرضا بنفس الجودة بدونها؟ الوسيلة البصرية التي لا 
تحتاجها حقا تخلق نوعا من الفوضى, ويجث أن.يكون لكل وسيلة فرض غين إحاء 
عرضك, تأكد أن كل منها لها صلة بالموضوع وتضيف إلى قيمة عرضك؛ وصمم 
الوسائل اليصرية يحيت: يودي كل.فتها ددرا .مفينا واحخرص :على أن نكو واضحة 
وكل فتها 'مستقلا يداتة. 
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2 - هل هي فعلا (وسيلة) بصرية أم (كلمة) بصرية؟ فالكلمات المطبوعة على 
شرائح ليست وسائل بصرية, الكلمات هي ما جئت لتقديمه, في بعض الاحيان قد 
تجد أساليب دراسية فعالة لاستخدام الكلمات في الوسائل البصرية ويمكنها 
مساعدة: الجحفهون في الهفرف على الضور: :ولكق جاول :دالما إن :مستخدم اقل غدة 
ففكن حن الكلمات: عنذما تصهع وها ئل: بصوية. 


ْ تأنن الوسيلة النصرية إلى الحياة عه أن نيع :متكرها فسن الخطوات 
الأساسية: 


1 -ارجع لملخص خطبتك أو حديثك وضع أفكارا للوسائل البصرية,. كيف يمكن 
للوسيلة البصرية أن توضح فكرة؟ ما هو النوع الذي سيكون فعالا: الرسوم 
البيانية, النماذجح أو الصو ٠‏ صمم دائما وسيلة بصرية تخدم غرضا معيناء واستخدام 
الوسائل البصرية فقط عندما تحتاجها وتأكد أنها ذات صلة بالموضوع, حيث يجب 
ألا تبعث الحيوية في خطبتك فقط بل أن يكون لها هدف أيضا. 


2" داكت مَضمون الوسيلة التصرية على :ورقة واندا بتصعيم :شكلها: الورقة 
قشل الؤسيلة اليضرية :فحدة النقطة أو التقطيين اللنين ترية توضيحيها: 


3 - ارسم وصمم الوسيلة البصرية بنفسك على ورقة, اعط هذا التصميم لفنان 
أو مصمم إذا كنت تعمل مع أحدهم, وسواء كنت تصمم وسيلتك البصرية بنفسك بنفسك 

أو تششعيق يقنان متخصص بصع تضميها قبدننا لها بنفسك قبل نأن تصع الضورة 
النهائية. 
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قدتجنن الفوضى: اجغل: وسائلك: التصرية 'نسيطة :وسهلة 'القوم :فإذا كان 
علنك أن تجفع كلمات: وتظبعهان اخرض. علي أن :يكون :فظهرها جبدا ومتوازنا: ضع 
لكلوسيلة تصرية عتوانا ولا تجقل أي منها يغطي أكثر من ثلاث نغاظ رئيسيةة:وإذا 
كنت تريد أن -توضع تفاظا اخرى: انكر المزيد مق الوشائل. النضرية فيد :وسائلك 
البصرية بحيث لا تزيد محتويات إحداها عن 6 أسطر وكلما قلت كلما كان ذلك 
أفضل. 


5 - استخدم الألوان في ثلاثة أغراض: لإرضاء العين, ولإضافة التركيز وللربط 
بين نقطة وأخرى, فحتى القليل من الألوان يمكنه أن يجعل الوسيلة البصرية أنيقة 
وغير مملة. ضع خطوطا ملونة تحت العناوين ونقاطا ملونة بجانب الأفكار الكبيرة, 
ولكن لا تبالغ في ذلك فالكثير من الألوان سيخلق جوا من التشويشء واستخدام 
الكثير جذا من الألوان أسوا كتير من التحفظ واستخدام القليل من الالوان: 

للألوان تأثير على لقواية معظم الناس؛ ونحن ننجذب للأجزاء الملونة في 
بل لمندد اداه دوضه الخط وما يحب الكل , ألا حصن يوحن بالانطلاق ق وبه 
الناسن: والاحمر هو مضعذه العين: لكنة أضعب في الرزوية :من الالوان 0 
ويوحي بالتوقف والتشويش. 
إذا عندما تصنع ‏ تصميمات مبدئية, استخدم الألوان وتدرب عليهاء جرب ألوانا 
عديدة واحصل على ابا أصدقائك, أي جرب كل الأفكار الصغيرة قبل المضي في 
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حاول أن تتذكر: 
تنطوي الوسائل البصرية -وهناك عدد كبير منها- على بعض الأخطاء بتجنبها 

الؤفائل الخيدة:'وفيمًا يلئ تعض الاساليب: الخاصة بالوتعائل البضرية الف جع 
عرضك يبدو عرضا شائقا. 

1- اجعل مو ؤيمائلك. البضرزرية «متاسقه:ولكن سيف ففلة؛ ركه أ يكون 
للعناوين نفس الحجم و 
أساليب الجاع يجب ألا تختلف كثيراء واستخدام الألوان بنفس الطريقة في كل 
الرسوم البيانية, فإذا وضعت نقاطا زرقاء للتحديد في 0 هذه الرسوم 
استخد موا فى. كلل يها لفن ولا تستخدم أكثن م ثلانة الوإن: "في "وسسيلة. بصرية 


واحدة. 


2- احتفظ بالوسيلة البصرية بعيدا عن الأنظار حتى تصبح مستعدا لاستعمالهاء 


فأنت تحتاجها لتدعمك وليس لتهزمك. 


3- تحدث دائما مع الجمهور وليس مع الوسيلة البصرية ولا تجعلها تصبح ستار 
أمان تختبئ خلفهاء, فالمتحدثون الاقوياء يستخد مون وسائل بصربة قوية ويحافظون 
على صلة العين مع المستمعين. 

4 كانس هنا تعرض وليين أمامة: 

5- لا تنسى تصميم الوسيلة بحيث تتناسب مع مسرح العرض: ضع في اعتبارك 
أثناء تصميمها حجم الغرفة, مكان الجمهور الال الخاص باللوح أو الوسيلة 
البصرية, توصيلات الكهرباء والأنوار وهكذاء ابعد الوسائل البصرية التي استخدمها 
من سبقك, احرص على أن يكون ارتفاع وساثئلك البصرية مناسبا بحيث يراه الناس 
في الصفوف الخلفية, وإذا لم يكن لديك حاملا أو مسندا احمل الوسيلة البصرية 
ولكن لا تخفي 
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م كر لوسر 

6- تدرب على استعمال وسائلك أثناء تدربك على إلقاء حديثك كله, فمن الخطأ 
أن تتدرب على خطبتك أولاء ثم تضيف الوسائل البصرية إليها فيما بعد. استخدمها 
أثناء تعديلك لحديثك وفي كل مرة تتدرب فيهاء تأكد :من ضلاحية هذه الوسائل 
وعلى الأخص صلاحيتها لك. 
استراتيجية الظلمة: تجنب عيوب الشرائح: 

الشرائح سلاح ذو حدين, فهي قد تنقل فعالية مفهوم صعب ولكنها أيضا قد 

تحول انتباه الجمهور بعيدا عنك, بينما أنت نفسك تعتبر أكثر اسلحتك البصرية 

فعالية اكمحوت إِذَا إذا كيت اليد الخدم شرائح يجب ان تكور كلي »توي 


ال ا ا 


يجب أن يكون صوتك حيويا وفعالا على الأخص إذا كان عرضك مقاما في غرفة 
مظلمة, حاول أن تجعل بعض الأنوار مضاءة:, فما تفقده بغرض وضوح الشرائح من 
فشاركة :وانتناة الجمهور أكثر مما تستطية استعادثة. 


وغلى الرَعم من عبوت"الشزائة فانها تقذ تعمل جيدا وتمتل وسيلة بضرية 

صالحة للجماهير الكبيرة وهناك بعض الحالات التي تدعو إلى استخدام الشرائح 

مثل الجراح الذي يقدم وسيلة جراحية حديثة والمهندس الذي يعرض الأرض حول 

فنشاة حجديدة: قد تشجعهم أهداف عروضهم على استخدام شرائح لتعرض في 

لخظة يتظلت توطيحة العديذ من الكلمات::فالشزائخ البيانية المتطورة العصمفة 
باستخدام الحاسب الآلي 
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شائعة الاستخدام في عروض الشرائح والبروجكتور (جهاز عرض الشفافات) 
وتشاعق المتحدتين على تقل الحفاهيم المففدة ستهولة. 
كما أن الشرائح تعطى للمتحدثين الذين قد يتحدث أحدهم في نفس الموضوع 
أكثر من هرة الفترونة فهم يستطيغون تعدل خروضهم في كل ضرة بإضافه أو 
نراقت تسنطلل انيرا ندا مل ل جك ولاش كفوان] زاطلاففة كلها ااا 
تقولهاء فالقواعد التالية ستساعدك على أن تبتكر شرائح فعالة: 
جود ماذا كريذ من الجمهون أن قد كر :وصعم شتراتحك حول هذة الثنفاظ: 
2 - استخدم فقط العدد الذي تحتاجه من الشرائح ولا تشتت انتباه الجمهور 
بشرائح لا أهمية لها. 
3 - تدرب على عرض شرائحك, وإذا عرضت شريحة, اخرض على .ان تير 
0 ا ا ا ا ل ا 


ل شرن ل لي الام ل يا لل 
الشريحة التالية. 

5 - قم بإعداد العناصر التقنية بعناية. احرص على أن تكون شرائحك موضوعة 
بالتقيت الصحيع.. وعلي الوض ‏ الصصة: ورنتهع جسيفا؛ وناكه ان البرو جك.ور 
ولوحة العرض بحالة جيدة:, افحص كل شيء مرتين قبل أن تبدأ: هل المفاتيح 
الكجوائنة فى اماك فناسنةة ا كد أت لدتك التؤقيات الكورنا يد إذا احتحت لها 
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6 - اخلق تواصلا مناسبا مع مستمعيك قبل أن تبدأ بعرض الشرائح 
يعملون كأنك أنت الخبير وليست الشرائح وأنك تريد أن تكون 0 الما 
الا ل الات اه وانت يجب أن تقدم شيئا مختلفا 
عن هذه التجربة. واجعلهم يرون أنك مقدم جيد يستعمل الشرائح لأنه يريد ذلك 
وليش: لته يحب عليه ذلك: 

7 -اطفئ الأنوار مرة واحدة فقطء فإضاءتها وإطفاؤها كثيرا سيشوش الجمهور. 
8 -إذا حدث أي عطل أثناء العرض كأن تسقط لوحة العرض أو تتعطل أو ينقطع 
التيار الكهربائي أو أي حالة طارئة خذ 5 دقائق للراحة لتصلح فيها العطل. 


البروجكتور (جهاز عرض الشرائح) الأداة الأمثل: 
مايزال البروجكتور أهم آذاة للحضول علي الْدَعم التضرى في اق عرض ةينما 
يمكننا تصميم الوسائل على الكمبيوتر وعرضها على الكمبيوتر فإن استعمال 
الصفحات المطبوعة على الآلة الكاتبة كوسائل بصرية أصبح جزءا من الماضي 
فهي النسة مفتعة فالياءها تكون مؤوحمة بكم هائل من المعلوماث الت صعب 
على 0 استيعابها. 
وهذه بعض الأسباب: 
1 -يمكنك انتاج الورق الشفاف بسهولة وبتكلفة قليلة. 
2 - يسهل على الجمهور قراءة الشفافات ويمكن استعمالها لمجموعات كبيرة: 
فيمكنك عكس الصور لمسافة تتراوح بين بعض الأقدام إلى أكثر من 1.5 قدم. 
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3 -يمكنك التأثير في هذه الوسائل بالإشارة إلى الورق الشفاف أثناء العرض. 
- يسهل حمل البروجكتر. 
- لا يتطلب استخدام البروجكتر إطفاء الأنوار مما يساعدك على الحفاظ على 
7 2 يمكنك استخدام حائظ ابيصن بدلا من الشتاشة:إذا تظلت الأمن: 
8 #الن :كوؤن بجاحة لأن تدين ظهورك: [لماشتمعين. 

ومبادئ الثقافات الجيدة تتضمن ألا تتجاوز كلماتك عدد ست كلمات في السطر 


الواحد وأن تطبع كلماتك بحجم كبير يضمن الرؤية الواضحة: يمكنك أيضا استخدام 
بعض فنون العرض هن تحدد كلماتك أو أي وسيلة لشد الانتباه, ٠‏ ورقم شفافاتك 


حتى تستطيع تصنيفها بسهولة إذا اختلطت. 
تحسين أدائك: 

عندما تضيف البروجكتورء فإنك 0 إلى أن تعدل أداءك بحيث يتلاءم معه, 
فيما يلي بعض النصائح ليكون أداؤك جيدا: 


3 +جاول أن تكون مستحكما في الموقق: إذا وضعك ضورا على الشاشة فانث 
د مانس لكحيت أن انقاة الجمهور ستفسم عنها يننك وبين الشاشة: ولكن 
يمكنك أن. نتحكم في. الاشاة بإطفاء .وتشغيل. البروجكتن عندها تضع أي من 
الشتفافات تحنت أن تيفك جمهورك في النقاظ بان تقطن تقاطا معينة بورفة 


حم سس د60 


2 

2 -لا تزعج جمهورك بتشغيل الجهاز بدون وجود شفاف على طاولة الضوء, 
بين الشفافات المختلفة. 

3 -لاتنظر إلى الشاشة ولا تستمر في الإشارة إليها: إذا فعلت أيا من هذا فإنك 
ستفقد صلة العين مع الجمهور, وللتشديد على نقطة ما أشر إليها بقلم أو بمؤشر 
واتركه على الشفاف, وإذا كنت قلقا أو اضيا بشأن اهتزاز المؤشر. ضعه على 
الشاشة حتى تصبح مستعدا لاستعماله. 


قرر كيف ستستخدم البروجكترء وضعه وفقا لذلك, وأفضل وضع عادة هو 
الركن” لحن للعئضة لمن تعمل بده اليقدى كبن وال كن ادر ليان 
الاعسوق واذا كنت سكب على الشفافات ند ترقبي في أن تكون البروج تور 
كلفك ما رق 


5 - لا تضعف خاتمتك بأن تبدأ في جمع شفافاتك أثناء الحديث, اطفئ الجهاز 
0 

يمكنك ا تتحنت ا الأخطاء شيوعا في استخدام البروجكتور بالإعداد الدقيق 
وبأن تكون مسئولا عن التفاصيل المنطقية: 
1 ٠+حاول‏ أن تضل مبكرا لتنانع إجراءات التجهيز: 
2 - تأكد بنفسك أن كل شيء جاهز ولا تعتمد على كلمات الآخرين. 
3 -اعرف مكان مفتاح التشغيل والإيقاف لاختلاف الأجهزة عن بعضها البعض. 
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4 -احضر مصباحا إضافيا للبروجكتور. 

5 -احمل معك اسلاك توصيلات كهربائية للاحتياط واحمل أيضا حقيبة بها أسلاك 
إضافية, شريط لاصق. مقص ومسامير صغيرة وهكذا. 

6 - جرب الأجهزة واختبرها. 

7 -اختبر الإضاءة باستخدام شفاف على المائدة المضيئة. 

8 -جهز خطة بديلة للطوارئ. 


ا 0 الفيديو والأفلام لدى المؤسسات ذات ميزانيات الإنتاج الضخمة, 
وهذه الوسائل تتصف بارتفاع الأسعار والافتقاد إلى المرونة: فالأفلام والفيديو لا 
يصعب تعديلها بتكلفة قليلة فقط, بل يصعب على المتحدث التحكم فيها كذلك, 
فهقيضطر لأن. توق الفيلم ختى تعلق علية نينفا تكون معظم_الأفلام 'فتصممة 
للغرض :الفيضتمره 
ويمكن لهذه الوسائل أن تعوض عن هذه العيوب بتطورها وقوتهاء فهي تمائل 
تجاربه التليفقزيون والستتما التي ادهشت الناين ويفكنها أن:تكون بازعة بالظيغ, 
وعندما تدعو كل من الميزانية والمناسبة إلى تقديم عرض قويء فهذه الوسائل 
المتخصصة تكون فعالة جداء وإذا كنت تستخدم فيلما أو شريط فيديو اذهب إلى 
الموقع مبكرا وتفقد التجهيزات: قلا شئء يتلف العرض متثل: دؤوران. الفيلم بشكل 


السبور الورقية: 
السبورة الورقية صالحة جدا للاستخدام مع الجماهير الصغيرة, يمكنك إعدادها 
ميقا و تتمرجها ورسمها ائناء مضيك في التقدم ويمكتها 
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أن تكون بطاقات عرض فعلية أ ببساطة حامل لوحات كبيرة: اتبع هذه الخطوات 
أثناء استخدامك للسبورة الورقية: 
:أجفل رسوماتك :واضحة وتتميطة: 
- استخدم حروفا كبيرة مطبوعة. 
جلا شكلم وكني فى رين الوفة. 
- للرسم استعمل خطوطا كبيرة وثقيلة وصمم التصميمات المعقدة مسبقا 
ختى تستطيع المروز علتها سريعا :اماء العرض 


- جهز السبورة الورقية مسبقاء ولكن 3 عليها عَظَاة إلى ان تحتاجه» وبحب ان 
تكون لديك دبابيس خاصة حتى تستطيع قلب الصفحات عندما تفرغ منها. 


- لا تستعمل اللون الأحمر إلا إذا كنت تتحدث إلى مجموعة صغيرة حيث تصعب 
رؤيته خاصة على السبورة الورقية. 
- إذا كنت تتحدث في غرفة ضيقة وطويلة, ضع السبورة الورقية على حامل 
مرتفع, إل كات اناس :ف الشديت الحلضة سكا 0 رو لطر اه 
- عندما تشير إلى اللوحة وأنت واقف إلى يسارها؛ أشر إليها باستخدام ذراعك 


اليسرى, فإذا استخدمت ذراعك اليمنى فأنت تخفي نفسك عن الجمهورء وإذا كنت 
تستخدم يدك اليمنى؛ ضع السبورة الورقية إلى يمينك. 

- بعد أن تفرغ من استعمال سبورتك الورقية يجب أن تجد طريقة للتخلص 
منهاء .وكما في أي وسيلة بصرية, قد تحتاج لأن تستخدم السبورة الورقية أكثر من 
مرة أثناء حديثك, لذلك يفضل ترك صفحة بين كل صورة وأخرى, وقد تكون هذه 
الضفخه خالية أو 'تحتوق على زمر أو:صورة ذاتث صلة يعرضك الكلي: 
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السبورات (لوحات الطباشير): 
يفكن أن تكون الشبورات: أيضا وشائل بضرية: صالحة إذا ها اتبعث التضائح 
لآتية: 
اتير خالة:السيورة :زاتما ضمييقا::وناكة أن الحامل: :والأرجل تابثة: 
- احضر معك الكثير من الطباشير الأصفر واحتفظ بقطعة إضافية في جيبك, 
فالطباشير الأصفر يبدو أوضح من الأبيض. 
0 000 مساحة ا مبللة 00 جافة. 
ع م بعد : 
- لا تحاول أبدا أن ترسم أو تكتب لمدة تتجاوز الثواني القليلة في المرة 
الواحدة. وعندما تريد أن تشرح ما تفعل؛ اتجه بوجهك نحو الجمهور قبل أن 
تكلقع ا لنسووة بتمخرة اقيائك: :مه توضية ها :بها :واتثفالك:الموضوع جدية: 
فالرسومات السابقة ستثتية:اثتناة الجمهون. 
نصائح خاصة لسبورات الطباشير والسبورات الورقية: 


إذ|.أزدث أن تزسم خطوطا مستقيمة ودواتز مفالية. ازضهها بعلم خفيف خذا أذ 
سير فل العرس نم اريثم قوف الخماوطا أناء ذلك د يوت 1د 
ليوناردو دافنشي الجديد. 


النماذج والأدوات: 


نضلك ا التفاقة: والأذواقة المحموفات: الصعيرة :قفطل» والحيد متها 
مرتفع: الفيقة وذو تكلقة عالية :فى النتيدة والطية..ولنيين طبعا 
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فى االاوشعهال: يوهت التقادع لزه "فاق من المتحوقه عل درن الفضن 
لتصبح حية ولكن هذا يعني أن للمتحدث مرونة يستطيع بها أن يغير الحديث 
استكمالها. 


وعندما توزع أدوات . عينات, نشرات ت أو أي مواد أخرى باعتبارها وسائل بصرية ؛ 
ستفقد الإنتباه اثناء ذلك, فلا تقدم نقاطا هاما جديدة عندئذء بل استغل الوقت 
للتلخيص أو لوصف الأداة التي وزعتها. 


النشرات: 


النشرات وسائل بصرية يمكن للجمهور ان يحركها ولذا فلابد أن يتم تقديمها 
بشكل يجعلك متحكما في الموقف, وضح تماما ماذا تريد من الجمهور أن يفعل 
بالنشرات. ولا توزعها قبل أن تتحدث أولا في الأفكار التي تحتويهاء وإلا فسيبدأ 
الناس في قراءتها قبل ما تتحدث عنها وبذلك تفقد السيطرة. 


وفر الوقت وتجنب الفوضى وأخلق انطباعا جميلا بأن تعد النشرات مسبقا 
حاول أت عر عدد الصفوف ود الناس في كل صف, حاول أن تكون مبتكرا 
فنية حيث تحتاحها: فالقاعدة الذهبية للوسائل ار تنطبق أيضا على النشرات؛ 
بحت أن: كول :لها هذفة واضء وان تقل نينا لاتيمكنك أنقلة شيفهيا: 


أفضل الأنواع: 

إن أفضل أنواع الوسائل البصرية هي الصور التي تحكي قصتك, إنها نوع من 
الاختزال. فالرسوم والصور التوضيحية هي الوسائل البصرية ذات الاستعمال الأكثر 
شيوعا وفعالية لدى مصممي الشرائح والشفافات 
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والسبورات الورقية. 


ل التوضيحية طبيعة مرنة ويمكنها أن تعرض الرسوم البيانية (عمود, 

...) العلاقات التنظيمية, السبب والأثر وكيف ترتبط الأحداث ببعضها البعض, 

0 الهام هنا متروك لخيالك, فسواء كانت الأداة التوضيحية رسما تخطيطياء أو 

رسم كارتونء أو خريطة أو عملا فنيا أصيلا فهي ستجعل من الأداة البصرية حيوية 
وستحميها من أن تبدو كإعادة مطبوعة لحديثئك. 


ليست فقط للخطابة العامة: 


تصلح الأدوات البصرية, وخصوصا السبورة الورقية, لاجتماعات محدودة 
واللقاءات مع العملاء. فهي تساعدك على دعم نقاطك وعلى أن تبدو وقد أعددت 


حديثتك وصقلته, وستترك أثرا لأنه لا يوجد الكثير ممن يستخدمونها في مثل هذه 
الحالات, لاحظ كيف سيمد كل رأسه أول مرة تستخدم فيها الوسائل البصرية في 
اجتماع مع موظفين. 

“دقل تمك وتتناتلي التصرية على وعم عرضن؟. 

2 -هل وسائلي البصرية: 

واضحة بسيطة قوية 

- هل هي واضحة للجمهور ككل؟ 

- هل قمت باختبار أدائها في الخطبة على الأقل مرتين؟. 

- هل تم ترقيمها؟. 

- هل تم تنظيمها؟. 


دن ح+د آل «©0 
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77 -هل وضعت في عين الاعتبار الاحتياجات الإضافية. على سبيل المثال: أقلام 
التوضيح والورق؟. 

8 -هل لدي خطة بديلة؟. 

9 -هل أناراض عن حديثي مع الجمهور, وليس عن الوسائل البصرية؟. 


0 - هل لدي طريقة لتعريف الجمهور بكل وسيلة بصرية وقيادته نحو كل 


3 “اهل آنا تعد لشرح كل حظؤة في كلماتئ الخية :بدلا من فراءتها من 
الوشائل البصرمة؟. 


2 - في حالة استخدام الشرائح وإظلام الغرفة هل قمت بتدريب صوتي 
بطريقة كافية؟. 


3" - في خالة توزيع نشراتث:..هل قمت: بحضرها بعناية وعدذت: لتوزيغها 
بالترتيب؟. 
14 -هل دونت في بطاقات الثقة متى أشغل وأطفئ أي وسيلة بصرية؟. 
5 -هل قمت بتوقيت توزيع الأدوات أو النماذج لتفادي فقد انتباه المسمعين؟. 
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فارغة 
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سحر قوة الدعابة 


ض 281 


سحر قوة الدعابة 
. لماذا تعتبر الفكاهة وسيلة فعالة للمتحدث العام؟ السبب الأكثر وضوحا هو أن 
اي قصة جيدة ترفه عن مستمعيك, وتجعاهم :هرون بارتباغ ,وبتعا بون أكثر مع 
ما تقول كما تنقعهم انك إنسان طبيعي تمتلك روح الدعابة, عندما تستخدم 
الدعابات في حدود فإن أفكارك تلتصق في ذاكرة مستمعيك, وتصبح أكثر وضوحا 
وإقناعا. 

التقينة هنا :هو الفكزة الأساسية: خاو أن تسعى: للانتسامات:وليس 7الضحكات 


البلهاء, فأنت تريد من جمهورك أن ينتبه لما تقول وليس أن يتدحرج من الضحك 
(إلا إذا كنت كاتبا كوميديا وغرضك الأساسي هو الترفيه). فهدف الدعابة لدى 


المتحدف القوى هو أن نضين مشاركة الكموون: 
استغل الدعابة في بداية خطبتك: 

يستخدم العديد من المتحدثين روح الدعابة في أول الخطبة لأن الدعابات 
الاسهلالية قذ تكون: وتشلة. أبنه: عظيمة فالوسيلة المضحكة يمكنها أن تقنع 
الجمهور بالمتحدث وبالحديث كذلك, عندما قدم أحدهم (توماس إديسون) تحدث 


كثير! عن آلة الكلام التي اخترعهاء وعندما سمح لإديسون أخيرا بالقيام وقال: 
"أشكر الرجل على ملاحظاته اللطيفة غير أني يجب أن أضع تصحيحاء فالله هو 


0 خلق آله الكلام 'لكتنئ اخترعت أول:واحدة يمكن غلفها": 
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استخدام الفكاهة في بداية الخطبة تخلق التواصل مع الجمهور ويكون هذا 
ففظ .إذا كانت: تتلاءم مغ الخطيةم تيدأ الكثير من الحظب #الفكاهة يعرض الفكاهة 
نفسهاء ويؤدي هذا إلى خروج الجمهور عن نطاق الموضوع بدلا من مشاركتهم فيه. 


واحد من أفضل المواقع لعمل نقطة فكاهية هو عنوان خطبتك, يجب أن يوضح 


العنوان نقطة ما تساعد جمهورك على توقع ما سيآتي في الخطبة, لا يتحتم عليك 
أن تكووق قفن أو كثيبا بينما يمكنك أن تعنون خطبة لمندوبي المبيعات على 
الهاتف كما يلي" لماذا ما زلت منتظرا على الهاتف؟, أو حديث عن الخطابة العامة: 
إذا كنت أنا المتحدث لماذا يغط الجمهور في النوم؟", واحد من أفضل العناوين 


لخطبة عق تخيص الخرانبة عبت اطلق المحاسي الذي قد اللخطية ليها 
عنوان "كل ما أردت دانم معرقته موعن الرعناءات: الخيرية لكوا ايت أفل نما 
من أن تسأل عنها". 


كيف تسهل طريقك نحو الدعابة: 
إذا كنت مقتنعا بأن استخدام الدعابة يعد فكرة جيدة لكنك لا تعرف كيف تفعل 
ذلك, إليك بعض النصائح: 
1 -لا تحاول أن تكون فكاهيا متمكنا لتستخدم روح الدعابة بفعالية,. فكل من 
يريد أن يظهر وكأنه فكاهي سيشعر بالإحباط, حاول أن تقدر أسلوبك الخاص بدلا 
من أن تقارن. تفسك يفكاهي. متخصص: 
2 .> كن :مفامن حاول أن تضيف قهة أو ختالآا:فكاهي]:جذوو| كل مرة لفقي :فيها 
3 -تعلم استخدام روح الدعابة فهذا ليس صعبا وإنه استثمار ستحصل على عائد 
كبير منه دائما. وبمجرد ان تكون فاهما لما 
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يحب أن 'تكون غلية الذعابة بسستدهرن بارتباخ: أكثن وأنت تستخدمها:- 
حاول الاحتفاظ بانسياب روح الدعابة لديك بالبحث عن مصادر لهاء فالسياسة 


والختان بالتلفيون: اقلم الحدية: والراصات العتلفة والكيب الفشوو 
والناس الدين تتحدث البهم كلها مضادر بخصية للذعابات الموظوفية: 


0 الكتب الفكاهية, المقتطفات الأدبية, . مجموعات النكات: للمتحدتنن 
اي ا لور ار اي ل ا 
4 اذا كان داك زوع وقابه لونم كهدا عطي ولكن يجب أن تدرك أنك إذا 
ل وذلك يشجع المتحدة كما بفعل الضحك. 


ثلاثة أنواع من الدعابات: 


يستخدم المتحدثون على المنصة ثلاثة أنواع من الدعابات: قصص أضَلية 
مستمدة من التجارب الشخصية, دعابات مقتبسة, دعابات مكيفة. 


قصص أصلية من تجاربك الشخصية: 


يمكن لأي منا أن يذكر قصة, ولكن القصص عن نفسك وعن نقاط الضحك 
لديك تكون أكثر تأثيراء فاستخدام الدعابة من حياتك الخاصة 
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سيقرب جمهورك إليك, كما أنهي سيرون ويقدرون قدرتك على إشاعة المرح 
وإلقاء تعليقات شاحرة حول نفسك, يجب عليك دائما أن تبحث عن أشياء تحرك 
قصة, واجعل في دفترك الصغير مساحة لتجميع مواد الخطب وقسما للدعايات 
يضم الأفكار والقصص والحوادث يمكنك استخدامها في توقيت لاحق. 


كل منا لديه قصص من واقع حياته وأشياء تمثل أيضا جزءا من التجربة العامة, 
إثارة الدعابة حول أنفسيتا يشعر الجمهور بالارتياح وبمجرد أن تنتصع نفسك في هذه 
الزاوية يمكنك أن تستخدم ثانية أيا من الصفات التي اخترتهاء وإحدى المتحدثات 
الناجحات مثلا دائما ما تلقي تعليقات حول طولها فهي تتجاوز الستة أقدام, وأنا 
دائما ما أسخر من قصري ومن نع صفاتي الخاصة كإحدى مواطني نيويورك, ومن 
الواضح أن المتجديق الفعالن: لا:يدورون كن انففيهم: :ولكهم سك مون ضقارقة 
للحسق عن ششخضها تود :و العضول ٠‏ على التواصك 2 قع الحمهون ته الانتفاك 8 
موضوع الحديث بجمهور مستمتع. 


. وتوجد المواد الممكن استعمالها في كل مكان, في مرة كنت أبحث عن قصة 
أضلية. يمكقي استخدامها لتوضيح كيف أننا نشعر بالضعف عيذم تققد السيطرة, 
ثم تذكرت التبادل الذي قمنا به أنا وزوجي آخر مرة قاد فيها السيارة إلى المطار, 
كنا كالمعتاد نتناقش بهدوء عن قدراته في القيادة, هو يعتقد أنها مذهلة وأنا على 
الجانت الآخر مذهولة أنه قد .بيكون علي حق+: وبعد آن قفر أعلى جاجز ليتجيت 
شاحنة بترول .وضع لي زوجي بهدوة بيثقا كنت أحاول الشغاء :مما شعرت أنه 
كالسكتة القلبية أنه كان سيشعر بنفس القلق والعصبية لو كان جالسا في كرسي 
الراكب كما كنك آنا وذلك لأنه كان :سيفقد السيطرة على السيارة: ووجدت أن 
هذه قصة مثالية يمكن قولها بطريقة مرحة. 
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وكوك هدة الققية ا كتر من صررة: وفي كل مرة كانت تقابل بضحك دافئ, لأن 
معظم الناس يتعاطفون مع مثل هذه الحالة, فجميعهم أما قد مر بمثل هذه 
التجرية زو أحد أفواة قاتلتة مرسهانومهها كانيع القصة التي نووتها: فاكر من 


التدرب عليها كثيرا قبل العظبة أمام الجمهون في كل مكان :وان #مثلاة:أحرب 
اليد من فصضي الجديده جع بسانتم نساراث الأجرة. 


7 لاحر عا ما 0 الا" 
أين تجد الدعابات المقتبسة؟ أهم المصادر هو المواد المطبوعة مثل الصحف 
والمجلات والكتب, والمقتطفات الأدبية وجرائدك المحلية كلها مصادر للدعابات 
ا لم و ار ا 
الدعابات المكيفة: 


كثير من المتحدتين يعيذون تشكيل النكات:لتساسب مع حالاتهم» للقضة الجيدة 
كثير من الأرواح ويمكنك أن تخرجها بحيث تتلاءم مع مختلف أنواع الجمهور, ونكات 
(فضابية الاضاءة) التي اكسيحت: البلاذ:منة شنين,قليلة أفئلة موهرة لكيف يمكن 
تغيير خط الضربة لنفس النكتة اعتمادا على هدف الدعابة. 
(كم من سكان كاليفورنيا يحتاج لتغيير مصباح الإضاءة؟) أربعة: واحد ليغير 
المصباح وثلاثة ليشاركوه التجربة). 
كم كلها تفييا كتاج لتعير مضنا إضاءة؟ و اعد ففظ ولكق حجن على 
العتضياة أن درعب فى التقيير): 
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دائما ما يبحث المتحدثون عن نكات تسمح لهم بتكييف القصة حسب 
جمهورهم, تستخدم للسياسيين ورجال المبيعات ومجموعات أخرى كثيرة. 
قواعد اختيار النكات الصحيحة: 
حاول أن تختار المواد التي تناسب مواهبك ولا تعتمد على نقاط ضعفك, فلو 
كنت لا تجيد اللهجات الأجنبية أبعد عن النكات التي تستخدم إحداها. معظم 
المتحدثين البارعين لا يحاولون أن يتصرفوا. مره أو يقدهوا كوفيديا جيدة. فهم 
يبحثون عن الدعابات لا الكوميدياء كيف يمكنك أن تحدد الفرق؟ عندما تقرأ قصة أو 
نكتة أسأل نفسك هل هي مضحكة على الورق فالكوميديا تعتمد غالبا على 
شخضية .مضحكة أو لهجة مضحكة لإيضالها أو اسلوت -معين لايضالها: أفا الذعابة 
فتبدو مضحكة على الورق. 
الدعابات غالب تقرأ بسهولة ويمكن قولها بسهولة كذلك, ويمكنك أن تستخدم 


سرعة مريحة في الكلام, فهي لا تتطلب لوي اللسان أو إطلاق قذائف ولا تحتوي 
على حوار طويل, وعندما تجد نكتة بها حوار متغير ادرسها بعناية لتتاكد أنها ليست 
معقدة بحيث لا : عملية توص 
مك سم و فالفكاهة نسبية ونفس النكتة لا تعتبر مضحكة 
لذي إنسان.. وبعض النكات-وسائل تجعل الحمهور يضعك ‏ على أحدذهم: من المهم 
أن تكتار الهدف الضحيح: هناك حفيقة يجي إلا نفوتك :وف ان المحدت فقوو 
قفر على الكوميدق الساخررقهو بواجه جمهورا تريطه يهم بعض أوحه :التشية مثل 
ان يكونوا اعضاء في نفس النادي او في نفس الشركة وهكذاء والصفات 
العتشتركة تسيل اعفار أهذاف فحوده تضل حميورك إلى الضحاك عليها 
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عادة ما يستمتع جمهور المستمعين بالضحك على أناس متفوقين عليهم من 
رابحي اليانصيب وحتى رئيس الولايات المتحدة, الرؤساء أو أصحاب السلطة 


أهذات مثالية كموظفي الحكومة والسياسيين أو أي فرد يملك السلطة على 
لشيء, كما أن الناس يحبون أن يسخروا أيضا من كل من يعكر صفوهم واعتزازهم 
. بذاتهم مثل أهل الزوج أو الزوجة, أو العتيوفين في العمل,: أو الجيران 
ال ل إلا 
أن ذلك قد يؤدي إلى مقاضاة المتخدت: بثهمة الشب العلتي الذي اعتقد هو انه كان 
نكنة جيدّة: إذا اخثرت: أن تسخكر من: مجموعات. اقعلها بقواراة وذكاء: 
1 في بعض الخالات يمكنك أن تجعل جمهورك يضحك على نفسة: إذا استطعت 
ان تدخل نفسك في النكتة, ٠‏ قدم مستشار استثماري يتحدث إلى مجموعة أطباء 
هذه الافتتاحية: "إنه شيء ممتع جدا أن أستطيع أن أتحدث إلى مثل هذا الجمع من 
الأطباء دون أن أخلع ملابسئ". وأنا في بعض الأخيان أجاول أن أحبي عرضي 
بالسؤال مقدما عن أسماء ثلاثة أفراد يمكنني استدعاؤهم أثناء حديثي. ركز على 
كلمة (مقدما) هذه حتى لا يحس أحدهم بالهجوم. 
أفضل الأهداف على الإطلاق: 
أنت أفضل أهداف نكاتك الخاصة, فأنت لا ترفه عن جمهورك فقط هكذاء بل 
ا ل عو الا لصاف ل و ا سيرفض نكاتك؟ 
ا النكاتك' القن قة تنتفقضمن قدر القائل عذيدة: "ف (جون 000 عل 
تقول إنها ربة منزل سيئة فهي تقدم شكوى سطو مرة كل عام حتى 
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باتوررجال. الشركة ويتفضوة القبان في سزلها يكنا عن يضمات الأضايغ:«وانا عادة 


ما أتحدث عن نفسي كواحدة معها الحزام الأسود في التسوق, وأروي قصتي مع 
زوجي عندما لم يبلغ عن سرقة بطاقة الائتمان المشتركة بيننا فقد كان يتمنى أن 


الشخض: الذق سر فها سففق أفل .مها انفقت آنا: 
كلما كان المتحدث محترما وذا هيبة كلما عملت سخريته من نفسه بفاعلية 
أكثر. وبعض الأمثلة (هنا في عالم الأعمال أنا رئيس مجلس إدارة, وفي البيت أنا 
رئيس نوافذ العواصف). وفي مرة وصف السيناتور ستيفان دوجلاس (إبراهام 
لينكولن) بأته الرجل ذو الوجهين: فقال التكولن "سانرك هد الحفهور ]ذا كان 

لدي وجه اخر هل تعتقد انني كنت ساضع هذا؟". 
وهذه وسيلة سمعتها وقمت بتكييفها لنفسي ودائما ما تقابل ضحكا: "قالت 
المتحدئة عن دراسات أثبتت أن المستمعين إلى الخظيب يقضون 4506 .من وقتهم 
في القلق و4590 منه يحلمون و1090 يستمعون» ٠‏ وعندها أضافت إنها لم تكن 
تعتقد أن هذا فخيقف: بالنسنبة .لها كمتحدثة, فهي على الأقل تعرف أن جمهورها 

يقضي 4590 من وقته سعيدا. 


الحيل: 


راوي القصص البارع,. يستخدم مجموعة من الأدوات ليحافظ على انتباه 

١‏ لمستمع: ابتسامة, ملحوظة, حركة مرحة, وقفة مميزة: وكتلة من الطاقة حين 

الاقتراب :من التهاية: وحتى: إذا| لم تكن بارعا'فى سرد القضص: يمكن: أن خلقن 
القصص في ثقة شديدة, فقط اتبع هذه القوانين عندما تتدرب على إلقاء نكتة: 

1 -لاتبالغ في تسويق دعايتك القادمة أو وعدك للجمهور: (هذه النكتة ستجعلكم 

تدورون حول نفسكم من الضحك)., فمن الأفضل أن تلقي على جمهورك النكتة 


فاجاة. 
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2 -لا تبدأ بالاعتذار قبل إلقاء النكتة مثل قولك "أنا لست كوميديا" أو "أنا للست 
متاكذا من أسي: اسشتطيع- أن أقول: .هذه النكته ' كما تحب" فمن الصغية على 
الجمهور أن كن د السيئ حتى وإن كانت دعابتك مضحكة. 

فإذا قلت ملا ا ال ا 
ننظروا اللحظة :التي طهر فيها أهمية. أسهها ووظيفتها) : وإذ! لم 'تظهر نقإبك 
ستفقد انتباه الجمهور بسبب توقعهم لشيء لم توفره لهم. 

4 -احرص على أن تتصل عيناك بعيون جمهورك أثناء إلقاء النكتة. أنظر في 
وجوههم, وانتقل ببصرك بين اجزاء الغرفة, حيث انك يجب ان تكون قد تدربت 


على نكاتك رةه 0 تصبح ا كليا 0 : يد 
الما فإذا لم تستمتع ابالمصه لمانا يسيت ما الجمهور؟ 


6 « كوت برشا قة:زحفة وتخلصض: من كل الكلمات غير الضرورية::ققوة النكنة 
كفن قن شاط وإار هلين فى لين الخقيور باهر لق 


7 -استخدم الكلمات البسيطة التي تساعد على انسياب القصة. 
8 -اجعل توقيتك مضبوطا فلا تروي نكتة تستغرق ثلاث دقائق في سبع دقائق. 
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و" عالاتستؤحل الححاة نين جتمهوزك"فيذ اها بفعلة المتكمون غين الكييرية: 
تمقع بذلك. .ولا تنتظر حتى: يتوقف. الضحك- كلية. لتستكمل الحديث: ولا يستعجل 
بقطع الضحك فجأة أيضا. 


0 - تدرب على إلقاء النكتة بطرق مختلفة, وقيم دائما استقبال جمهورك لك 
بعد أي خطبة, ودكر ايو الت لتر المكايه اديت ولا تجعلها ثابتة فإضافة 
11 ا 

22 - قدم خط واضح ومفهوم لأفكارك. 

المشاريع | عا ار بسيطة لإضافة الفكاهة: 


العظية: ل الست | ا ل 
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فارغه 
ص 242 


كيقن تتعامل مع وشائل الإعلام؟ 
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كيف تتعامل مع وسائل الإعلام؟ 


(من الأفضل لك أن تكون مراقبا جيدا على أن تكون مشاركا فاشلا) 
على الرغم من الخوف الذي قد تسببه فترة الأسئلة والإجابات مع الجمهور: 
فإن هذا الخوف يتلاشى عتدفا يقارن بالقلق الذي تسببه مواجهة 7 وسائل 
خطبتك, خاول أن تاحد هذه المقابلاك مه الصحافة ري علس الجد, 


ومن أجل أن تنجح في فقابلة:شخصية: بحت أن تستعد لها بخرض كما تفعل يشان 
التعامل على الخطبة. 


إذا لم تكن شخصا مشهوراء فاهتمام الإعلام بك قليل الاحتمال. فهم يسعون 
وراء القصص الإخبارية, وإذا أردت أن ترضيهم فاعطهم قصة من ذلك النوع: وبما 
أنهم سيخلقون قصة على أي حال؛ بغض النظر عما نقوله فأجعلها قصة تريد أن 
تنشرهاء وهنا ياتي دور الإعداد. 
حدد أهدافك مقدما: 
قبل مقابلاتك مع وسائل الإعلام يجب أن تقرر ما هي أهدافك, وما هي الأفكار 
الرئيسية التي تحب أن تنقلها خلال مقابلتك؟ عندما تستيقظ في الصباح وتقرأ 
الصحكيفة جوؤمااهى الفضة القى قود أن ثرويها عن موصضوعك؟ 
مهما كنت مستعدا فلن تحصل على قصة يتم سردها بأسلوبك كله. وحتى وأن 
حدث هذاء فقد تعرض قصتك بصورة تنبه الجمهور لمفاهيم معينة لم تخطط انت 
لها. 
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الخطوات الضرورية قبل المقابلة: 
إن الإعداة قبل المقابلات على حانت كبيرمن الأهمية بل أكثر أههية من 
الإعداد للأحاديث والخطب, وعلى الرغم من إمكانية ارتجال خطبة لتخرج لمستوى 
٠ 5‏ فمن الصعب جدا أن تذهب إلى محاؤرة وأنت غير مستعد لها وتتفادى ان 
تقول شيئا تندم عليه لاحقا. 
وقيما يلي بعض الأساسنات التى .يلترم بها المتحدتون المخترفون قبل أن 
يتظهرو| على الهواء: 
لك بشاهذ: أو انتوم الى تماذع"قنن" البرامة الى ينتطور فيها: وفرف: على 
أسلوب المجاور وفترة الفقرات المختلفة ونوع الضيوف ودرجة التمائل والانسجام 
2 +-فكر-فئ نوع الأسقلة الثئ قد تواجهها مقدماء المؤيد هنها :والمغارض: وتدرت 


3 - ضع قائمة من الأسئلة المناسبة وابعث بها مع أي مواد مد كمة هامة للمحاور 
مسبقاء ولكن كن مستعدا لمقابلة لم يقرأ المحاور فيها أي شيء مما أرسلت, فلن 


0 جميع المحاورين من الذين يحسنون الإعداد ولكن ينبغي عليك أن تكون 
كذلك. 
النقاط الحساسة: 


يصبح بعض الناس ضيوفا بينما يخفق البعض الآخرء ويميل الناجحون في الغالب 
إلى أن: يتبعوا القؤاعد: التالية: 

1 كم متخمسا :اضف عضن الذفةة: والحفاس إلى موصضوع-الحوان؛ اث المقايلة: 
فأنت هناك لسبب واحد, هو الاتصال, وبدون بعص العاطفة والحماس ستصيب 
المحاور والجمهور بالملل. 
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2 - لا تعطي إجابات بنعم أو لا: ففي مثل هذه المناسبة لا ينبغي عليك أن تكون 
مَوجَرَاء بل. عليك أن تطيل في الإجابات وتشرحها للفحاور: الذي يخاول أن يصنع 
نزنامجا أومقالا ممتعاد وبالإضاقة إلى ذلك:فانت :لن: ستطيع. أن تحقق هدفك ذا 
اعتمدت على المحاور ليسألك السؤال الملائم, ففي بعض الأحيان يكون عليك أنت 
أن تقوده إلى هذا السؤال بالتركيز على نقطة معينة وردت في إجابة سابقة. 

“٠ 3‏ تغيل أبك تتحدث إلى صديق وتجنب المصطلحات التقنية الصعبة أو المبهمة, 
واجعل المقابلة حديثا ممتدا بدلا من ان يكون سردا مملا للحقائق. 

4 - لا تقدم حقائق عن المنافسين أو أي معلومات أخرى دخيلة على الحوار, 
محظة المفابلات قصيرة فيجب أن تلتر م نقصضتك بأ فصل ضورة ممكنة: 

5 - استعمل كلمة أنت: حيث يقع معظم المتحدثين ضحايا لاستعمال (أنا ونحن) 
المفترض. أن لديك فعلؤفات ايت أهمنة للعامة, فأشركهم بامتخداة كلمات مثل 
(أنت) أكثر. 

6 -إذا أخطأ المحاور أو قال شيئا تشعر أنه ليس صحيحاء فصححه بالأسلوب 
الملائم حتى لا تلتصق المفاهيم الخاطئة بالأذهان, فإذا لم تصحح أي عبارة اعتقدت 
أنها' لسيت جقيقية فهذ | تعادل موافقتكت عليه اذا أظهر عدف موا فتك بلطف وق 
التو واللحظة. 
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7, - قل دائما شيئا ما. مهما كان السؤال صعباء فعبارة (لا تعليق) الشائعة تظهر 


المتخدث جذيا'فئ:حق الجمهور: 
8 -أكتب مذكرة شكر بعد المقابلة. وهذه لمسة جميلة يتجاهلها معظم الضيوف 
ويمكنها أن تمهد الطريق لزيارة أخرى. 
التعامل مع وسائل الإعلام: 
توجد اليوم ثلاثة أنوع من المقابلات الإعلامية: التليفزيون والإذاعة والصحافة 
(الجرائد والمجلات). ولكل منها نقاطها الهامة والمؤثرة والحساسة. 
التليفزيون: 
خاول أنحتجنت النظن إلى الكاميزا وواحة الفحاوَنُهباشرة: 
1- في التليفزيون تحدث الأشياء سريعا فالموقف الذي يستغرق نصف ساعة 
في الإذاعة وساعة مع مندوب صحفي يستغرق 4 دقائق على الشاشة حاول أن 


تعرض نقاطك الهامةٍ بأسرع ما يمكن, وتذكر ان التليفزيون وسيلة أكثر سرعة 
تهاء لا تتكرر الأسئلة أو تعيدها فهذا يهدر الوقت. فقط وضح أو أعد ذكر 


السؤال إذا احتجت لذلك ثم قدم ردا قصيرا وموجزا. 

3 .كابأكةفن أكتشفل تقاطك الأسناسية هزة وائخذة على الأفل مهما حول 
المحاور أث يقودك للحديث عن شيء آخر. 
6 ١ت‏ بالتتية الملاسستك الست الؤانا ملائمة 'للتلممردون: الأورق الوماد4: الأضفن: 
العاتةو الميخ .تحنت الرمنةو مات الصارحة المجوهرات 
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الإذاعة: 


1 - بما أن صوتك هو الذي سيؤدي المقابلة الإذاعية فله أهمية كبيرة فمن المفيد 
أن تتدرب على الإجابة عن أسئلتك في مسجل وتجعل أحد أصدقائك يعمل كمحاور 
لك أعد تشفيلة واستمع إلى صوتك في موضوعية, هل يبدو صوتك دفاعيا؟ هل 
تتحدث بسرعة بحيث يصبح كلامك غير واضح؟ صحح أخطاءك قبل ظهورك على 
0 

- تتم كثير من المقابلات الإذاعية الآن عن طريق الاتصالات الهاتفية, .ويمكن 
ناوي مجر ل تر ار ا م تأكد امن 
حصولك علي أرقام هاتف مختلفة في جالة ما إذا كان الرقم الذي لديك مشغولا أو 
معطلاء وأسال .عن الترتيت الذى تحب أن تظلب. به الأرقام المختلفة. 


جةجاول: اف نظيو قل روامة وبوعة. اله القطاء الذق قريه أن قصل عند 
الجمهور. 


العواقة :و المحلات: 


3 + اقرا الخرية أو المجلة قبل المقائلة لتعرف غلق اسلو التخرير:وتوعية 
القراء. 

2 -لااتضع في اعتبارك أن هناك ما يسمى (بالغير صالح للنشر). فلا تقل أي 
شدئء لا ريده أن يتشر ولا تجبب على أى سؤال لا تقهمه. 

3 - حاول أن ترتب فرصة للقاء المحاور قبل المقابلة لتحقيق الارتياح بينك 


وبينه. 
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كيف تظل هادئا تحت النار: 


في معظم الحالات يشعر الصحفيون بالرضى إذا حصلوا على القصة التي تريد 
سردهاء ولكن في بعض الأحيان يثير المتحدثون الجدل فيتحول المؤتمر الصحفي 
إلى فرصة للمندورين الصحفيين لفنة النيراة::ؤفيها بلي بعض الأسالنت :التي 

ستد كم موقفك إذا تعرضصضصت لهجوم هؤلاء الذين يسعون لقصة مثيرة: 
1 - إذا تعرضت مصداقيتك للتحدي فلا تهتز ولا تبدو مدافعا عنها. بل تماسك 

وادعم واكد خبرتك وسلطتك. 

تعرض رئيس ار سباق جديد مؤخرا للتحدي لأنه أقام شياقا تعدى خواتره 
كالذباب متهمين إناة باستعمال تروتة لتدهير الثقاليد النبيلة للرياضة, كان الرئيس 
زجل إعلافي ذكي وخبين فبدلا من أن تحنب على الاعتفاديانه يدم تقاليد الرياضة 
تخذثت عن كل الأشياء الحميلة والففيدة الت كان مضعارة يقدهها للشياقات 


وللعامة. 


2 - كما قد يقول لك أي سياسيء فإن أسئلة المراسلين ليست شراكا دائماء بل 
يمكنك أن تحولها إلى فرص, حيث لا يجب عليك بالضرورة أن تجيب على السؤال 
الذي طرح, يمكنك أن تقلب السؤال ويمكنك ابقل 'إن تتجاهله كليا وتجيب أسؤال 
لك لا تسمح لنفسك بأن يضايقك سؤال ولا تفقد أعصابك, تمكلاهر القضين ل 
يبدو شكلها جيدا أبدا في صفحات جرائد الغد. 
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]تمه إلى المحعوقين الذيق تمء مقا بلتهع :في بزامة الخؤارات المحتلقة 
وكيف يردون فورا على السؤال ثم ينتقلون بعدها مباشرة إلى الحديث عما يريدون 


الحديث بشأنه. 
4 - إذا قال محاورك شيئا لا تتفق معه, لا تجعله بمعنى هكذا. صحح الانطباع في 
نفس اللحظة, لآن الصهك مؤشر للموافقة. 


5- بالنسبة لمعظم الناس ليست المقابلة الإعلامية بكارثة, فإذا كنت واضحا 
بخضوض. النقاظ الفى تريد إيضالها وتاكدت من أن لديك؛ اسلونا مقها فلتقولة 
ستعود إلى بنتك الما 


الفتشروة: المي تعامل قغ الإعلام كمحدوف: 
أنه حتخدت: رالننانة فرج التتركة إعدنة: وجري إلهام الشركة في الصحف بأنها 
تضيف مواد حافظة غير صحية لمنتجاتها. طرح عليك السؤال: "متى ستبدي 
شركتك اهتماما أكبر بالعامة :وكوقن عن التلاعي يظعافنا؟" كيف :ستجيبة على 
هذا السؤال؟. 


نهاية الغلاف 


